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1 OBJETIVO

Estabelecer principios e procedimentos técnicos para orientar a gestdo dos documentos
arquivisticos, relativos a atividade-meio e atividade-fim, produzidos e recebidos pela
empresa.

2 APLICAGAO

Aplica-se a todos os empregados e 6rgaos da empresa.

3 ORGAOS CITADOS NA NORMA
Sigla Fungao Principal
DGSA Orgao responsavel pela gestdo documental
SECE Orgao responsavel pela Secretaria executiva

4 CONCEITUAGAO

4.1 Acesso

Possibilidade de consulta aos documentos de arquivo, respeitando os graus de sigilo dos
mesmos.

4.2 Arquivamento

Guarda ordenada de documentos, utilizando métodos que facilitem sua localizagdo e
manuseio.

4.3 Arquivo Corrente

Conjunto de documentos que, pelo seu valor primario, € objeto de consultas frequentes pelo
6rgao que o acumulou, a quem compete sua administragao.

44 Arquivo Especializado

E aquele que tem sob sua custdédia os documentos resultantes da experiéncia humana em
um campo especifico, como por exemplo: os arquivos médicos, de engenharia e
contabilidade.
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4.5 Arquivo Intermediario

Conjunto de documentos originarios dos arquivos correntes, cuja frequéncia de consultas é
eventual por seus 6rgaos acumuladores, e que aguardam destinagao final.

4.6 Arquivo Permanente

Conjunto de documentos de valor secundario, que devem ser preservados em carater
definitivo.

4.7 Avaliagao

Processo de analise dos documentos de arquivo, visando estabelecer os prazos de guarda
(temporaria ou permanente) e a destinagao (eliminagao ou preservagao), de acordo com o
seu valor probatério, informativo e historico.

4.8 Classificagao

Analise, identificagdo e organizacdo dos documentos de um arquivo, de acordo com um
cédigo de classificagao previamente estabelecido.

4.9 Cadigo de Classificagao de Documentos de Arquivo — CCDA

Sistema de cddigos derivado de um plano de classificagdo, que distribui os documentos em
classes de assuntos.

410 Comissao de Analise e Avaliagao de Documentos — CAAD

Comissao criada para orientar e realizar o processo de analise, avaliacdo e selecdo dos
documentos produzidos e recebidos pela empresa, tendo em vista a definicdo dos prazos de
guarda e destinagcado final, bem como estudar e aprovar a alteracdo do suporte da
informacao.

4.11 Destinagao

Decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento de documentos para guarda
permanente ou eliminagéo.

412 Digitalizacao

Processo de conversao de um documento analégico para o formato digital por meio de
dispositivo apropriado.

413 Documento

Informacéo registrada em qualquer suporte.
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4.14 Documento arquivistico
Documento produzido e/ou recebido pela empresa, no exercicio de suas atividades, que
constitui elemento de prova ou informacgéo.

415 Documento eletronico

Género documental integrado por documentos em meio eletrbnico ou somente
acessiveis por equipamentos eletrénicos, como documentos digitais.

4.16 Documento publico

Documento sem qualquer restricho de acesso e cuja divulgacdo nado prejudica a
administracéo.

417 Documento sigiloso

Documento que deve ser de conhecimento restrito e, desta forma, necessita de medidas
especiais de salvaguarda para custodia e acesso.

418 Eliminagao

Destruicao de documentos que, na avaliagao, foram considerados destituidos de valor para
guarda permanente.

4.19 Gestao arquivistica de documentos

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgéo, a tramitagdo, ao
uso, a avaliagcdo e ao arquivamento de documentos, em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminagéo ou recolhimento para a guarda permanente.

4.20 Grau de sigilo

Gradacgao de sigilo atribuida a um documento em razédo da natureza de seu conteldo e com
0 objetivo de limitar sua divulgagdo a quem tenha necessidade de conhecé-lo. Para efeitos
dessa Norma, os documentos classificam em: ostensivos, reservados e confidenciais.

4.21 Informacgao classificada
Informacéo classificada em grau de sigilo pela lei 12.527 - Lei de Acesso a Informacao.
4.22 Informagao interna

Informacéo referente as atividades internas ou de interesse preponderante do publico
interno da Dataprev.
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4.23 Informagéao pessoal

As informacgdes pessoais sao relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem e terao seu acesso
restrito, independentemente da hipdtese de sigilo.

4.24 Informagao publica

Informacéo produzida ou tratada internamente, que faz parte do rol de informagdes de
transparéncia ativa, ou seja, que deve ser divulgada por iniciativa da Empresa por meio dos
seus canais de comunicagao.

4.25 Informacgéo vinculada
E a informagé&o que possui vinculos a legislacdes especificas.

4.26 Microfilmagem

Reproducédo em filme dos documentos, por meio fotografico ou eletrbnico, em diferentes
graus de redugéo.

4.27 Plano de classificagao

Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos de
arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes de uma
instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido.

4.28 Prazo de guarda

Prazo, definido na tabela de temporalidade, em que documentos devem ser mantidos no
arquivo corrente ou no arquivo intermediario, ao fim do qual a destinacao é efetivada.

4.29 Recolhimento

Operagao que consiste na passagem de conjunto de documentos dos arquivos correntes e
intermediarios para o permanente.

4.30 Selegdo

Separagao dos documentos de valor permanente daqueles passiveis de eliminagao,
mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos em tabela de temporalidade.

4.31 SIGAD

Conjunto de procedimentos e operagbes técnicas, caracteristico do sistema de gestdo
arquivistica de documentos, processado por computador.
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4.32 Suporte

Material sobre o qual sido registradas as informacgdes (papel, disco 6tico, disco magnético,
fita magnética, microformas etc.).

4.33 Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos — TTDD

Instrumento de destinagdo, aprovado por autoridade competente, que determina prazos e
condicbes de guarda, tendo em vista a transferéncia, recolhimento ou eliminacido de
documentos.

4.34 Terceirizagao

Pratica que permite a empresa transferir a execugdo de um processo de trabalho para um
terceiro, portador de conhecimento especializado, com o objetivo de agregar maior valor ao
produto final.

4.35 Tramitacao

Curso do documento desde a sua produgao ou recepcao até o cumprimento de sua fungao
administrativa.

4.36 Transferéncia

Operacao que consiste na passagem de conjunto de documentos dos arquivos correntes
para os intermediarios.

4.37 Usuario

Pessoa fisica ou juridica que consulta documentos no arquivo.

4,371 Usuario externo

Pessoas que pertenceram ao quadro de pessoal da empresa, mas que se desligaram por
aposentadoria ou demissdo. No caso de falecimento do ex empregado, a familia deste é
considerada usuario externo.

4.37.2 Usuario interno

Pessoas pertencentes ao quadro de pessoal da empresa.

5 DIRETRIZES BASICAS

As diretrizes basicas, estabelecidas para orientar o processo de gestdo dos documentos
produzidos e recebidos pela empresa, baseiam-se na legislagdo arquivistica. Para tal,
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adotou-se o Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo e a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos da atividade-meio, e o Cédigo de Classificagao
de Documentos de Arquivo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos da
atividade-fim, conforme dispbe a Resolugdo do CONARQ n° 14. Além disso, utilizou-se os
procedimentos de eliminagdo de documentos, definidos pelas Resolugdes do CONARQ n°
05 e n° 40 e orientagcbes quanto a Lei de Acesso a Informacéo n° 12.527.

5.1 Producao e tramitacao de documentos

Os documentos devem ser produzidos para apoiar o decurso das acdes necessarias ao
cumprimento de uma atividade e sustentar os fatos que registram, considerando a
importancia dos mesmos quanto aos aspectos legais, probatdrios e informativos.

A producdo e tramitacdo dos documentos formais de comunicacdo escrita devem ser
realizadas de forma eletrénica, pelo Sistema de Gestéo Eletrénica de Documentos— e-DOC.

Os modelos desses documentos devem seguir a padronizacao estabelecida na Norma de
Instrumentos de Comunicacgao Escrita.

Para a produgao de documentos fisicos, que ainda ndo tenham os seus templates inseridos
no e-DOC, os gestores devem respeitar os critérios de produgdo e organizagao
numeérica/cronoldgica, por espécie documental, e utilizar o sistema de protocolo padrao para
a sua tramitagdo, conforme a Norma de Recepcdo e Expedicdo de Documentos e
Encomendas.

A producgao de documentos eletrénicos deve ser ampliada as demais espécies documentais
da Empresa, apos a realizagdo de levantamento documental nas Diretorias ou por meio de
demandas. O levantamento deve ser realizado pela area responsavel pela gestado
documental.

Os processos administrativos fisicos devem ser produzidos de acordo com os
procedimentos instituidos na Norma de Formacdo e Movimentagdo de Processos
Administrativos, e tramitados pelo sistema de protocolo padréo utilizado na Empresa, para
gue haja controle de toda a sua movimentagéo.

Os processos eletronicos devem respeitar os procedimentos estabelecidos na Norma de
Formagao e Movimentacdo de Processos Administrativos, e tramitados Sistema de Gestao
Eletrénica de Documentos— e-DOC.

5.2 Classificagdao de documentos

A classificagdo dos documentos arquivisticos consiste no ato de analisar e identificar o
conteudo destes documentos e de selecionar a classe sob a qual s&o recuperados. Para
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tanto, deve-se tomar por base o assunto do documento, que reflete a atividade que o gerou
e determina o uso da informacéao nele contida. A classificagao também define a organizacao
fisica dos documentos, constituindo-se em referencial basico para sua recuperacgao.

Os documentos arquivisticos devem ser classificados de acordo com o Codigo de
Classificagdo de Documentos de Arquivo - CCDA: atividade-meio (Anexo |) ou atividade-fim,
(Anexo II).

O Coddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo — CCDA da atividade-fim foi
elaborado representando os assuntos tratados pela area técnica da Empresa, tendo como
base o seu ciclo produtivo. Esse Cddigo deve ser apresentado ao Arquivo Nacional para
analise e aprovagao.

Os documentos arquivisticos devem ser classificados no momento da producdo ou do
recebimento pelos 6rgaos que detém a sua custodia.

Para a producao dos documentos fisicos, os 6rgaos devem ler o documento, identificar o
assunto de acordo com seu conteudo, localizar o assunto da atividade no Cédigo de
Classificagao e aplicar a classificacdo a documentagéo, anotando o cédigo correspondente
na primeira folha do documento.

Caso o documento contenha assuntos secundarios, deve-se preencher a Folha de
Referéncia (Anexo Xll) e arquiva-la no assunto de menor importancia. O preenchimento e
arquivamento desta Folha permite localizar o documento no assunto sob o qual esta
arquivado.

Os indices Alfabéticos Remissivos (Anexos V e VI) devem ser utilizados quando houver
dificuldade na localizagao da categoria de assunto.

Os assuntos relativos a atividade-meio ou fim, que nao estejam contemplados no Cédigo de
Classificagdo de Documentos de Arquivo, devem ser reportados por seus gestores ao 6rgao
responsavel pelo arquivo central.

A classificagdo do assunto do documento eletrénico produzido no e-DOC deve ser realizada
no momento do seu cadastramento no sistema e a busca do cdodigo é realizada na propria
tela de cadastro.

5.3 Analise e avaliagao de documentos

A andlise e a avaliagdo de documentos sao procedimentos que definem, segundo o valor e o
potencial de uso, quais documentos devem ser preservados para fins administrativos ou de
pesquisa e em que momento podem ser eliminados ou destinados aos arquivos
intermediario e permanente do érgao responsavel pelo arquivo central.

A Comissao de Analise e Avaliagao de Documentos - CAAD é responsavel por orientar e
realizar esse processo, tendo em vista o estabelecimento dos prazos de guarda e a
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destinacao final dos documentos.

A analise e avaliagdo de documentos € uma atividade permanente e deve ser realizada
sempre que uma alteragdo de rotina, legislagdo ou implantacdo de novas tecnologias
alterem as atividades da empresa e a producio de novos documentos.

Os prazos de guarda e destinagdo ndo contemplados na Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos da atividade-meio e da atividade-fim devem ser definidos pela
CAAD e sua proposta deve ser encaminhada ao Arquivo Nacional para aprovagao e
inclusdo no instrumento de gestao arquivistica.

5.4 Arquivamento de documentos

O arquivamento consiste na guarda dos documentos de acordo com os critérios de
classificagado estabelecidos no CCDA.

Uma vez classificado e tramitado, deve-se reunir e ordenar os documentos classificados sob
0 mesmo assunto, colocando-os em ordem alfabética, cronoldgica, numérica etc. Deve-se
também verificar a existéncia de cépias, eliminando-as. Caso o original ndo exista, deve-se
manter uma unica copia.

Apos a ordenacédo, os documentos devem ser acondicionados em pastas apropriadas com
prendedores plasticos. Os dados referentes ao seu contetdo (cédigo, assunto, ano e, se for
0 caso, nome de pessoa, matricula, 0rgéo, firma ou lugar) devem ser registrados na
lombada da pasta de forma a facilitar sua identificagdo. Deve ser evitado o uso de clips,
grampos, elasticos ou outros meios que possam danificar os documentos.

Os documentos também podem ser arquivados em prateleiras, caixas ou envelopes.

Para os documentos eletrénicos produzidos no e-DOC, o seu arquivamento corrente se dara
no proprio sistema.

Quanto aos documentos eletrénicos produzidos em outros sistemas, deverdo ser mantidos
pela sua area gestora com a preocupacao de garantir a acessibilidade, a integridade e a
preservacao quanto a obsolescéncia tecnoldgica.

5.5 Destinagao de documentos

A destinagdo de documentos € a etapa responsavel por determinar os prazos de guarda da
documentacgao na fase corrente e intermediaria, bem como quais documentos serao objeto
de arquivamento permanente e os que deverao ser eliminados por terem perdido valor de
prova e de informacgao para a Empresa.

A fase de destinacdo desenvolve-se a partir da analise e avaliagdo dos documentos
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acumulados nos arquivos. O resultado da analise e avaliagdo resultara na eliminagéo ou no
recolhimento da documentagao ao arquivo permanente.

5.51 Transferéncia de documentos

Os documentos, que cumpriram seu prazo de guarda na fase corrente, conforme
estabelecido na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos (Anexos Il e IV),
devem ser transferidos ao 6rgéo responsavel pelo arquivo central para encaminhamento a
empresa terceirizada.

Os critérios de temporalidade e destinagcdo devem ser rigorosamente observados, a fim de
evitar a transferéncia indevida de documentos, pois, uma vez transferidos, significa que os
assuntos neles tratados estdo encerrados e que os mesmos ndo podem sofrer alteracdo em
seu conteudo.

A transferéncia de documentos fisicos deve ser acompanhada de 2 (duas) vias da Guia de
Transferéncia e Recolhimento de Documentos - GTRD (Anexo VII).

Os documentos eletronicos produzidos no e-DOC serdo transferidos para armazenamento
intermediario, por meio de GTDA — Guia de Transferéncia de Documentos de Arquivo
eletronica, elaborada pela area de Gestdo Documental e aprovada pelo gestor da
documentagao.

5.5.2 Recolhimento de documentos

Os documentos de carater permanente, que cumpriram seus prazos de guarda nas fases
corrente e intermediaria, conforme estabelecido na Tabela de Temporalidade e Destinagao
de Documentos (Anexo lll e IV), devem ser recolhidos ao 6rgdo responsavel pelo arquivo
central.

O recolhimento de documentos deve ser realizado de acordo com o periodo estabelecido no
Cronograma de Transferéncia e Recolhimento de Documentos (Anexo VIII) e acompanhado
de 2 (duas) vias da GTRD (Anexo VII).

Os documentos recolhidos, devido ao seu carater informativo, probatério ou histérico, devem
ser guardados permanentemente. Para tal, o érgdo responsavel pelo arquivo central deve
recolher a documentagao para a terceirizada, a fim de manté-la organizada, preservada,
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conservada e acessivel.

Foi determinada a guarda permanente de todos os documentos da atividade-fim, até que a
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos seja apresentada ao Arquivo
Nacional para andlise e aprovacao.

Os documentos eletrénicos produzidos no e-DOC serao recolhidos para armazenamento no
Repositorio Digital Confiavel - RDC-Arq, por meio de GTDA eletrbnica — Guia de
Transferéncia de Documentos de Arquivo, elaborada pela area de Gestdao Documental e
aprovada pelo gestor da documentagao.

5.5.3 Eliminagao de documentos

Os documentos, destituidos de valor histérico e probatério, devem ser eliminados, conforme
estabelecido na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos das atividades-meio
e fim (Anexos Il e V).

Ao término dos prazos de guarda na fase corrente e intermediaria, os 6rgaos que detém
arquivos devem proceder a selecdo dos documentos, elaborar, em 02 (duas) vias a
Listagem de Eliminacdo de Documentos (Anexo I1X) e encaminhar para a Comissdo de
Analise e Avaliacdo de Documentos.

Ao receber a Listagem, a CAAD deve ser reunir para acompanhar o processo de analise e
selecdo de documentos do 6rgao, verificando o registro da documentacgéo apresentado na
Listagem e autorizando a continuidade do processo de eliminagdo. Essas reunides devem
ser registradas em atas.

Depois de aprovar a eliminagado dos documentos, a Comissdo deve submeter a Listagem a
autoridade da Dataprev a quem compete aprovar.

Ao ser aprovada pelas autoridades competentes da Empresa, a CAAD deve encaminhar a
Listagem ao 6rgao responsavel pela Secretaria executiva, para que seja emitido oficio de
encaminhamento da referida Listagem ao Arquivo Nacional, solicitando avaliacdo e
aprovagao para a eliminagao.

Apdés a aprovagdao do Arquivo Nacional e devolugdo da Listagem de Eliminagdo de
Documentos para a Dataprev, a CAAD deve elaborar o Edital de Ciéncia de Eliminacdo
(Anexo Xl) e publicar no Diario Oficial da Unido, devendo consignar um prazo de 30 a 45
dias para possiveis manifestacdes. Uma copia da pagina do Diario Oficial da Unido deve ser
encaminhada por e-mail ao Arquivo Nacional.
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Apods finalizacdo do prazo e comunicado do Coordenador da CAAD, os 6rgaos que
realizaram a selecdo da documentacdo devem elaborar o Termo de Eliminagdo de
Documentos (Anexo X), enviar 01 (uma) via do Termo para a CAAD e realizar a sua
eliminacdo. Ao recebé-lo, a CAAD deve encaminhar uma coépia por e-mail ao Arquivo
Nacional.

A eliminacao deve ser efetuada por meio de fragmentacdo manual ou mecanica e
acompanhada por empregado indicado pelo érgao produtor/acumulador dos documentos,
garantindo que ndo ocorra a sua reutilizacdo inadequadamente. A indicagdo do empregado
deve ser realizada por mensagem eletrénica ao coordenador da Comisséo.

Os documentos que se encontram sob a custddia da empresa terceirizada, cujo prazo de
guarda ja tenha expirado, devem ser eliminados pela prépria terceirizada, de acordo com as
orientacbes do orgao responsavel pelo arquivo central da Dataprev, seguindo os
procedimentos definidos nessa Norma.

Os procedimentos de eliminagao dos documentos eletrénicos produzidos no e-DOC ainda
nao estao definidos no sistema e por essa razao, os mesmos nao podem ser eliminados.

5.6 Classificagado de segurancga da informagao

A administracao publica deve assegurar a transparéncia dos atos administrativos e o direito
ao cidadao de ter conhecimento das informacdes de interesse publico. Dessa forma, a
gestdo documental visa também a protecido dos documentos publicos, garantindo a sua
disponibilidade, autenticidade, integridade, acesso e preservagao.

Alguns documentos e informacdes, pela sua prépria natureza, devem ter seu acesso restrito
ao publico, independentemente de indicacado da hipdtese de sigilo. Sdo os casos do sigilo
fiscal, bancario, comercial, empresarial, contabil, procedimento administrativo disciplinar,
inquérito policial, segredo de justica em processo civil e penal.

Os documentos que possuem niveis de protecao da informagao quanto as propriedades de
seguranga devem seguir os procedimentos estabelecidos no Manual de Seguranca da
Informacéo, que define os critérios de classificagao de seguranca da informagao.

5.6.1 Acesso a informagodes pessoais

As informagbes pessoais, relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem de pessoa,
séo de acesso restrito, independentemente de classificagdo da hipotese de sigilo e pelo
prazo maximo de 100 (cem) anos, a contar da sua data de produgédo, restringindo-se a
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agentes publicos legalmente autorizados e a pessoa a que elas se referirem.

O acesso ou a divulgacao de informacdes pessoais podera ser autorizado a terceiros por
consentimento expresso da pessoa a que se referirem ou diante de previsao legal, como no
caso de procuradores, sucessores ou herdeiros.

Aquele que obtiver acesso a tais informacbes deve ser responsabilizado por seu uso
indevido.

O consentimento citado anteriormente ndo deve ser exigido quando as informagdes forem
necessarias:

. A prevencdo e diagnéstico médico, quando a pessoa estiver fisica ou legalmente
incapaz, e para utilizagdo unica e exclusivamente para o tratamento médico;
. Ao cumprimento de ordem judicial;

A producao eletronica de documentos que se refira a informacgdes pessoais nao devem ser
de conhecimento geral e portanto, o seu cadastramento no sistema eletrénico ndo pode
conter o arquivo do documento, mas somente as informagdes gerais do cadastro, que
servem para identifica-lo minimamente.

5.6.2 Atendimento ao Usuario

Os documentos de carater publico e interno podem ser consultados no Arquivo Central por
todos os empregados. Sao aqueles cujo acesso ¢€ irrestrito, ndo havendo limitacdo explicita
de conhecimento e de divulgagdo e, tampouco, impactos, danos e/ou riscos para a
organizagao.

Os documentos classificados com indicagdo de hipdtese de sigilo ou com restricdo de
acesso, para serem consultados no Arquivo Central, devem ser solicitados somente pelos
seus gestores, orgaos superiores ou 6rgaos autorizados por esses.

O usuario interno deve encaminhar suas solicitagbes para o e-mail:

arquivo.central@dataprev.gov.br.

O usuario externo deve solicitar por escrito, aos 6rgaos produtores da documentacao, a
solicitacdo de consulta aos documentos de seu interesse, que estejam sob a custddia do
Arquivo Central. Esses o6rgdos devem repassar a solicitagdo para a area de gestdo
documental, autorizando o atendimento externo, também por e-mail.

Essas solicitagbes subdividem-se nas modalidades normal e expressa, da seguinte forma:
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a) Na modalidade normal, o usuario deve ser atendido em até 03 (trés) dias uteis, a
contar do momento da solicitagdo. Essa modalidade deve ser utilizada de forma
preferencial pela Dataprev.

b) A modalidade expressa deve ser utilizada na empresa apenas em carater de extrema
urgéncia. O prazo para o seu atendimento é de até 01 (um) dia util, a contar do
momento da solicitagao.

Como medida de seguranca, dependendo do documento e do seu volume, pode ser
providenciada cépia do mesmo a fim de preservar o original contra riscos, perdas e danos.

O proéprio usuario deve consultar a documentacao nas dependéncias do 6rgao responsavel
pelo arquivo central ou no seu setor, mediante solicitagcdo de empréstimo,

Nao cabe aos profissionais do 6rgao responsavel pelo arquivo central consultar, analisar ou
prestar informagbes sobre o conteido dos documentos de arquivos especializados ou de
qualquer outra natureza, mas apenas disponibiliza-los ao demandante.

O empréstimo de documentos fisicos originais esta condicionado a emissao de formulario de
Comprovante de Empréstimo, no qual sdo registradas informacbdes sobre processos,
dossiés ou outros documentos retirados, além do setor, nome, telefone, data de retirada,
data agendada para devolugao e assinatura do empregado responsavel pela solicitagao.

Os prazos para empréstimo de documentos sao variaveis, de acordo com a necessidade do
requisitante, ficando o mesmo limitado ao maximo de 30 (trinta) dias corridos. Os
empréstimos podem ser renovados, ficando a sua renovagao condicionada a emissdo de
novo Comprovante de Empréstimo.

E vedada a transferéncia de posse do documento original emprestado a terceiros.

O nao cumprimento dos prazos para a devolugdo e/ou renovacao de empréstimos, bem
como o extravio de documentos, resulta em sangbes que vao da cobranca informal as
penalidades previstas no regime disciplinar da empresa.

A consulta aos documentos eletrénicos produzidos no e-Doc é livre e pode ser realizada por
todos os empregados que possuam acesso ao sistema.

5.7. Atendimento ao Cidadao

O atendimento ao cidaddo garante o acesso a informagdes contidas em documentos
produzidos ou custodiados pelos Orgéos e entidades que integram a administragdo publica
federal e esta previsto na Norma de Processo de Transparéncia Passiva da Lei de Acesso a
Informacgdo, que sistematiza o recebimento, processamento, gerenciamento e envio de
respostas aos pedidos de acesso.
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Nao cabe a area de gestao documental o atendimento direto ao cidadao.

5.8 Selegdo de documentos

A selecdo de documentos consiste no ato de separar os documentos de valor permanente
daqueles passiveis de eliminagao, segundo os prazos de guarda estabelecidos na Tabela de
Temporalidade e Destinagao de Documentos.

Nao devem ser encaminhados ao 6rgao responsavel pelo arquivo central:

*  Documento que, tendo sido redigido de forma vaga ou demasiadamente sucinta, ndo
permita identificar a informacao;

* Documento com texto ou assinatura apagado, manchado, cancelado, retificado ou
qualquer outra forma de comprometimento de sua autenticidade;

*  Documento incompleto, sem data, sem folha de continuagédo, sem assinatura e sem
os anexos referidos;

* Quadros, mapas, relagdes, catalogos, orgamentos, enfim, quaisquer documentos
desmembrados do documento de encaminhamento.

5.9 Substituicdo do suporte da informagao

A substituicdo do suporte deve levar em conta os preceitos basicos da Arquivologia, a
legislacao vigente e a relagdo custo/beneficio.

A CAAD é responsavel pelo estudo e aprovacao da alteracdo do suporte dos documentos e
pela definicao dos recursos tecnologicos que devem ser utilizados.

A microfilmagem é um dos recursos adotados para substituigdo ou preservacao do suporte.

O ¢drgao responsavel pelo arquivo central & responsavel pelo encaminhamento de
documentos a microfiimagem. Os microfilmes copia devem ficar sob a custddia do érgao
responsavel pelo arquivo central e os originais preservados em arquivo de seguranga,
localizado em outro prédio.

Os documentos originais, que foram microfilmados e cuja destinacgao final seja a eliminagao,
podem ser descartados. Aqueles cuja destinacao final seja a guarda permanente, mesmo
microfilmados, ndo podem ser eliminados.

Contudo, precedendo a eliminagdo dos originais, deve-se encaminhar a Listagem de

Eliminacdo de Documentos para autorizagcdo do Arquivo Nacional, justificando a alteragao
de suporte e informando que o microfilme substitui o documento original.
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Os documentos originais, que foram digitalizados, devem seguir destinacdo final
estabelecida na TTDD e sua eliminacdo sé pode acontecer apds expiracdo dos prazos de
guarda.

Expirado os prazos de guarda, os documentos digitalizados e os microfimes, que
contenham documentos cuja destinagao final seja a eliminagdo, devem ser descartados,
obedecendo aos mesmos procedimentos.

6 VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor a partir de sua publicagao e revoga a N/PO/008/02.

DIOGO SANTOS ROSA DE SOUZA
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE AMBIENTES E SERVICOS ADMINISTRATIVOS
Responsavel pela elaboragcéo

CARMEN LUCIA MAYETA GUEDES
SUPERINTENDENTE DE SERVICOS LOGISTICOS
Responsavel pela aprovagao
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ANEXO |

CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO: ATIVIDADE-MEIO

000
001

002

003
004

010

0101
010.2

010.3

011

ADMINISTRAGAO GERAL

MODERNIZAGAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

- Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudos e normas relativos a
organizagdo e métodos, reforma administrativa e outros procedimentos que visem a
modernizagao das atividades dos 6rgédos da administragao publica federal.

PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO

- Incluem-se documentos referentes ao planejamento e aos planos, programas e projetos
de trabalho gerais.

- Quanto aos demais planos, programas e/ou projetos de trabalho, classificar no assunto
especifico.

- Quanto a programagao orgamentaria, ver 051.1.
RELATORIOS DE ATIVIDADES

ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

- Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste, contrato e/ou convénio,
implementados ou n&o, tais como projetos, relatérios técnicos, prestacdes de contas e
aditamentos, que abranjam a execuc¢ao de varias atividades ao mesmo tempo.

- Quanto aos demais acordos, ajustes, contratos e/ou convénios, classificar no assunto
especifico.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada acordo, ajuste, contrato e/ou convénio, sempre
que tal procedimento se justificar.

ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

- Incluem-se normas, regulamentagées, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de
carater geral.

REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES

REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS. ORGANOGRAMAS.
ESTRUTURAS

AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES
- Ordenar por unidade organizacional, quando necessario.

COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES

- Incluem-se documentos referentes a criagdo de comissdes, conselhos, grupos de
trabalho, juntas e/ou comités, no proprio 6érgdo ou em 6rgaos colegiados e de deliberagdo
coletiva, bem como aqueles relativos ao exercicio de suas fungbes, tais como: atas e
relatorios técnicos.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada comisséo, conselho, grupo de trabalho, junta e/ou
comité, sempre que tal procedimento se justificar.
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012
0121

012.11
012.12
012.2
012.3

019
019.01

020
0201

020.2

020.3

020.31

020.4

020.5

021
0211

COMUNICAGAO SOCIAL

RELACOES COM A IMPRENSA

CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS. EDITORIAIS
DIVULGAGAO INTERNA

CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE

- Incluem-se cartazes, folhetos, anuncios, folders e outros documentos de carater
promocional.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO

INFORMAGCOES SOBRE O ORGAO

- Incluem-se documentos referentes aos pedidos de informagbes sobre as
fungdes e atividades do érgao e os servigos que presta.

PESSOAL

LEGISLACAO

- Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, estatutos, regulamentos,
procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral e boletins administrativo, de
pessoal e de servigo.

IDENTIFICACAO FUNCIONAL (inclusive carteira, cartdo, cracha,
credencial e passaporte diplomatico)

OBRIGAGOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. RELACOES COM
ORGAOS NORMATIZADORES DA ADMINISTRAGAO PUBLICA.LEI DOS
2/3. RAIS

RELACOES COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS

- Quanto aos documentos cujas informagbes gerem contenciosos
administrativos ou judiciais, classificar no assunto especifico.

SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS
- Quanto a contribuigédo sindical do servidor, classificar em 024.141.
- Quanto a contribuigédo sindical do empregador, classificar em 024.153.

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

- Incluem-se documentos referentes a vida funcional do servidor, bem como os
registros e/ou anotagdes a ele referidos.

- Ordenar as pastas de assentamento individual alfabeticamente pelo nome do
servidor.

- Sugere-se abrir uma pasta para os documentos de carater geral, sempre que tal
procedimento se justificar.

RECRUTAMENTO E SELECAO

CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS: INSCRIGAO E
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021.2

022
0221
022.11

022.12
022.121
022.122
022.2
022.21

022.22
022.221
022.222
022.9

023
023.01
023.02

023.03

023.1

CURRICULUM VITAE

EXAMES DE SELEGAO

- Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos: provas e titulos,
constituicdo de bancas examinadoras, testes psicotécnicos, exames médicos,
editais, exemplares Unicos de provas, gabaritos, resultados e recursos.

- Ordenar pelo tipo de exame e titulo do concurso, em ordem alfabética.
APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
CURSQOS (inclusive bolsas de estudo)

PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (inclusive propostas, estudos,
editais, programas, relatérios finais, exemplares uUnicos de exercicios,
relacdo de participantes, avaliagdo e controle de expedigdo de
certificados)

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIGOES
NO BRASIL
NO EXTERIOR
ESTAGIOS (inclusive bolsas de estagio)

PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (inclusive estudos, propostas,
programas, relatérios finais, relagdo de participantes, avaliagdo e
declaragéo de comprovacgéao de estagio)

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIGOES
NO BRASIL
NO EXTERIOR

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E
TREINAMENTO

- Incluem-se documentos referentes as palestras e reunides de carater informativo
geral promovidas pelo 6rgéo.

QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL

CRIACAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMAGAO, TRANSPOSICAO
E REMUNERAGAO DE CARGOS E FUNCOES

REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS (inclusive
ascensao e progressao funcional; avaliagdo de desempenho;
enquadramento; equiparagdo, reajuste e reposicdo salarial;
promogdes)

MOVIMENTACAO DE PESSOAL

- Quando se tratar de atos especificos e individuais de servidores, classificar em
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020.5.

023.11 ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATACAO. NOMEAGAO.
READMISSAO. READAPTAGCAO. RECONDUGAO. REINTEGRAGAO.
REVERSAO

023.12 DEMISSAO. DISPENSA. EXONERAGCAO. RESCISAO CONTRATUAL.
FALECIMENTO

023.13 LOTAGAO. REMOGAO. TRANSFERENCIA. PERMUTA

023.14 DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUIGAO.

SUBSTITUIGAO

023.15 REQUISICAO. CESSAO

- Incluem-se documentos referentes as requisigdes e cessdes internas e/ou
externas de servidores para a realizagéo de servigos temporarios.

024 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

0241 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS

024.11 SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERACOES

024.111 SALARIO-FAMILIA

024.112 ABONO ) OU PROVENTO PROVISORIO. ABONO DE
PERMANENCIA EM SERVICO

024.119 OUTROS SA~LARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E
REMUNERAGCOES

024.12 GRATIFICACOES (inclusive incorporagdes)

024.121 DE FUNCAO

024.122 JETONS

024.123 CARGOS EM COMISSAO

024.124 NATALINA (décimo terceiro salario)

024.129 OUTRAS GRATIFICACOES

024.13 ADICIONAIS

024.131 TEMPO DE SERVICO (anuénios, biénios e quinquénios)

024.132 NOTURNO

024.133 PERICULOSIDADE

024.134 INSALUBRIDADE

024.135 ATIVIDADES PENOSAS
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024.136
024.137

024.139
024.14

024.141
024.142
024.143
024.144
024.145
024.149
024.15

024.151

024.152
024.153
024.154

024.155
024.156
024.2

024.3

024.4

SERVICO EXTRAORDINARIO (horas extras)

FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO PECUNIARIO
- Quanto ao afastamento para gozo de férias, ver 024.2.

OUTROS ADICIONAIS
DESCONTOS
CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR
CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)
PENSOES ALIMENTICIAS
CONSIGNACOES
OUTROS DESCONTOS
ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

PROGRAMA DE FORMAGCAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR
PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE INTEGRAGAO SOCIAL
(PI1S)

FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO (FGTS)
CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
(inclusive contribui¢cdes anteriores)

SALARIO MATERNIDADE
IMPOSTO DE RENDA

FERIAS

- Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias e abono pecuniario, ver
024.137.

LICENCAS

- Incluem-se documentos referentes aos estudos, normas e procedimentos sobre
todas as licengas concedidas aos servidores.

- Ordenar por:

acidente em servigo; adotante; afastamento do cdnjuge/companheiro; atividade
politica; capacitacdo profissional; desempenho de mandato classista; doenga em
pessoa da familia; gestante; paternidade; prémio por assiduidade; servico militar;
tratamento de interesses particulares; tratamento de saulde (inclusive pericia
médica)

- Ver também 024 .4, 024.91 e 029.11.

AFASTAMENTOS
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024.5
024.51
024.52

024.59
024.9
024.91

024.92

025
0251
025.11

025.12

- Quanto ao afastamento para missdes fora da sede e viagens a servigo no pais ou
no exterior, classificar em 029.21 e 029.22, respectivamente.

- Ordenar por:

para depor; para exercer mandato eletivo; para servir ao Tribunal Regional Eleitoral
(TRE); para servir como jurado; suspensao de contrato de trabalho (CLT)

- Ver também 024.3, 024.91 e 029.11.

REEMBOLSO DE DESPESAS
MUDANGA DE DOMICILIO DE SERVIDORES

LOCOMOGAO

- Incluem-se documentos referentes as despesas efetuadas com a utilizagao
de meio proprio de locomogéao para a execugao de servigos externos.

OUTROS REEMBOLSOS
OUTROS DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS

CONCESSOES
- Ordenar por:

alistamento eleitoral; casamento (gala); doagdo de sangue; falecimento de
familiares (nojo); horario especial para servidor estudante; horario especial
para servidor portador de deficiéncia

- Ver também 024.3, 024.4 e 029.11.

AUXILIOS
- Ordenar por:

alimentacao/refeicdo; assisténcia pré-escolar/creche; fardamento/ uniforme;
moradia; vale-transporte

- Ver também 026.12.
APURA(;AO DE RESPONSABILIDADE E A(;AO DISCIPLINAR
DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS

PROCESSOS DISCIPLINARES

- Incluem-se documentos referentes a acumulagéo ilicita de cargos, empregos
e fungdes publicas, afastamento preventivo, instauragdo do inquérito (ato de
constituicdo da comissédo de sindicancia), inquérito administrativo (instrugéo,
defesa, relatério e julgamento) e revisdo do processo disciplinar.

- Quando se tratar de acumulagéo licita de cargos, empregos e fungdes
publicas, classificar em 020.5.

PENALIDADES DISCIPLINARES

- Incluem-se documentos referentes a adverténcia, suspensdo, demissao,
cassacao de aposentadoria, disponibilidade, destituicdo de cargo em
comissao e destituicdo de fungdo comissionada.

- O registro das penalidades disciplinares devera ser feito na pasta de
assentamento individual do servidor 020.5.
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026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
- Quanto as licengas, ver 024.3.

026.01 PREVIDENCIA PRIVADA

- Incluem-se documentos referentes aos planos privados de concessdo de
peculios ou de rendas, de beneficios complementares ou assemelhados aos
da previdéncia social.

026.1 BENEFICIOS
026.11 SEGUROS
026.12 AUXILIOS

- Ordenar por:
acidente; doenca; funeral; natalidade; reclusao
- Ver também 024.92.

026.13 APOSENTADORIA
- Quanto ao abono ou provento provisorio, ver 024.112.
026.131 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
026.132 PENSOES: PROVISORIA, TEMPORARIA E VITALICIA
026.19 OUTROS BENEFICIOS
026.191 ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A SERVIDORES
026.192 ASSISTENCIA A SAUDE (inclusive prontudrio médico do servidor
e planos de saude)
026.193 AQUISICAO DE IMOVEIS
026.194 OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO
026.195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES
026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO

- Quanto ao pagamento de adicionais de periculosidade, insalubridade e atividades
penosas, classificar em 024.133, 024.134 e 024.135, respectivamente.

026.21 PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO. COMISSAO
INTERNA DE PREVENCAOQO DE ACIDENTES (CIPA)

026.22 REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS (fornecimento de refeicdes)

026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE

029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE (inclusive escala de planto)

029.1 CONTROLE DE FREQUENCIA (livros, cartdes, folhas de ponto,

abono de faltas, cumprimento de horas extras)
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029.2

029.21

029.22
029.221
029.222

029.3
029.31

029.4
029.5

029.6
029.7
030

030.1

031

032

033
033.1

- Ver também 024.3, 024.4 e 024.91.

MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO

- Sugere-se abrir uma pasta para cada missdo e/ou viagem, sempre que tal
procedimento se justificar.

- Quanto aos relatdrios técnicos das missées e/ou viagens, classificar no assunto
especifico.

NO PAIS

- Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo, diarias, passagens
(inclusive devolugao), prestagdes de contas e relatérios de viagem.

- Quanto a ajuda de custo para mudanga de domicilio de servidores, ver
024.51.

NO EXTERIOR (afastamento do pais)
SEM ONUS PARAA INSTITUICAO

COM ONUS PARAA INSTITUICAO

- Incluem-se documentos referentes a autorizagdo de afastamento,

diarias (inclusive compra de moeda estrangeira), lista de participantes

(no caso de comitivas e delegagdes), passagens, passaportes,

prestagdes de contas, relatérios de viagem e reservas de hotel.
INCENTIVOS FUNCIONAIS

PREMIOS (concessdo de medalhas, diplomas de honra ao mérito e
elogios)

DELEGAGOES DE COMPETENCIA. PROCURAGCAO

SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: AUTONOMOS E
COLABORADORES (inclusive licitagdes)

AGOES TRABALHISTAS. RECLAMAGOES TRABALHISTAS
MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E PARALISAGOES

MATERIAL

- Incluem-se normas, regulamentagées, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de
carater geral.

CADASTRO DE FORNECEDORES

ESPECIFICAQAO. PAD~RONIZA(;AO. ~CODIFICAQAO. PREVISAO.
CATALOGO. IDENTIFICACAO. CLASSIFICACAO (inclusive amostras)

REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS (inclusive
assinaturas autorizadas e reprodugéo de formularios)

AQUISICAO (inclusive licitagdes)

MATERIAL PERMANENTE
- Incluem-se documentos referentes a equipamentos, mobilidrio, aparelhos,
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033.11
033.12
033.13
033.2

033.21
033.22
033.23

034
034.01

0341

034.2

034.3
034.4
034.5
035

035.1
035.2
036

036.1
036.2
037

0371

ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte.
- Quanto a documentagéo bibliografica, classificar em 062.

COMPRA (inclusive compra por importagéo)

ALUGUEL. COMODATO. LEASING

EMPRESTIMO. DOACAO. CESSAO. PERMUTA
MATERIAL DE CONSUMO

COMPRA

CESSAO. DOACAO. PERMUTA

CONFECGAO DE IMPRESSOS

- Incluem-se documentos referentes a impressdo de formularios, convites,
cartazes, cartdes e outros.

MOVIMENTACAO DE MATERIAL (permanente e de consumo)

TERMOS DE RESPONSABILIDADE (inclusive Relatério de
Movimentacédo de Bens Méveis-RMB ou RMBM)

CONTROLE DE ESTOQUE (inclusive requisigéo, distribuicdo e Relatério
de Movimentacao de Almoxarifado-RMA)

EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO
- Quando se tratar de apuracéo de responsabilidade de servidor, classificar em 025.

TRANSPORTE DE MATERIAL

AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL

RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO
ALIENACAO. BAIXA (material permanente e de consumo)

VENDA (inclusive leildo)

CESSAO. DOAGCAO. PERMUTA

INSTALACAO E MANUTENGAO

- Incluem-se documentos referentes aos servigos de instalagdo, conservagao,
recuperagao e consertos de equipamentos e mobiliario.

REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS (inclusive licitacdes)
SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO

INVENTARIO
- Quanto aos inventarios de documentagéo bibliografica, classificar em 062.5.

MATERIAL PERMANENTE
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037.2
039
040

041

041.01

041.011
041.012
041.013
041.02
041.03
0411
041.11
041.12
041.13
041.14
041.15
041.2
041.21
041.22
041.23
041.24
041.3

041.4

MATERIAL DE CONSUMO

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

PATRIMONIO

- Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de

carater geral.

BENS IMOVEIS
- Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios, terrenos, residéncias e

salas.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada bem imoével, sempre que tal procedimento se

justificar.

FORNECIMENTO E MANUTENGAO DE SERVICOS BASICOS

- Quanto a instalagéo, conservagéo e reparo de radio, telex, telefone e fac-
simile, ver 072.1, 073.1 e 074.1, respectivamente.

AGUAE ESGOTO

GAS

LUZ E FORCA
COMISSAO INTERNA DE CONSERVAGAO DE ENERGIA (CICE)
CONDOMINIO

AQUISICAO

COMPRA
CESSAO
DOACAO
PERMUTA
LOCACAO. ARRENDAMENTO. COMODATO

ALIENACAO

VENDA
CESSAO
DOACAO
PERMUTA

DESAPROPRIAQAO. REINTEGRACAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE
DOMINIO. TOMBAMENTO

OBRAS
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041.41
041.42
041.5
041.51
041.52
041.53
041.54
041.59
042

0421
042.11
042.12
042.13
042.2
042.3
042.31
042.32
042.4
042.5
042.9
042.91
042.911
042.912

042.913
043

044
049

REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURAGAO
CONSTRUCAO
SERVICOS DE MANUTENGAO (inclusive licitagdes)
MANUTENCAO DE ELEVADORES
MANUTENCAO DE AR CONDICIONADO
MANUTENCAO DE SUBESTACOES E GERADORES
LIMPEZA. IMUNIZACAO. DESINFESTAGCAO (inclusive para jardins)
OUTROS SERVIGOS DE MANUTENCAO

VEICULOS
- Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.

AQUISICAO (inclusive licitagbes)

COMPRA (inclusive compra por importagéo)

ALUGUEL

CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA
CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO
ALIENACAO (inclusive licitagdes)

VENDA (inclusive leildo)

CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA
ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO. REPARO
ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS

CONTROLE DE USO DE VEICULOS

REQUISICAO

AUTORIZACAO PARA USO FORA DO HORARIO DE
EXPEDIENTE

ESTACIONAMENTO. GARAGEM

BENS SEMOVENTES
- Esta classificagdo podera ser ampliada de acordo com a necessidade.

INVENTARIO (inclusive Relatério de Movimentagdo de Bens Iméveis-MBI)
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
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0491

049.11
049.12
049.13

049.14

049.15

049.2
049.21
049.22
049.3

050

050.1
051
0511
051.11
051.12
051.13

051.14

GUARDA E SEGURANCA

SERVICOS DE VIGILANCIA
SEGUROS (inclusive de veiculos)

PREVENGAO DE INCENDIO

- Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal, instalagédo e
manutencdo de extintores, inspegdes periddicas, constituicdo de brigadas de
incéndio, planos, projetos e relatérios.

SINISTRO

- Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicancias e pericias
técnicas relativas a arrombamento, desaparecimento, extravio, incéndio e
roubo.

CONTROLE DE PORTARIA

- Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de
pessoas, materiais e veiculos; permissdo para entrada e permanéncia fora do
horario de expediente; controle de entrega e devolugédo de chaves; e registro
de ocorréncias.

- Quanto ao controle de uso de veiculos, ver 042.91.

MUDANGCAS

PARA OUTROS IMOVEIS
DENTRO DO MESMO IMOVEL

USO DE DEPENDENCIAS

Incluem-se documentos referentes a utilizagdo de auditério e demais

dependéncias do imovel, pelo érgdo ou por terceiros.

ORCAMENTO E FINANCAS
- Incluem-se normas, regulamentacgbes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisbes de

carater geral.

AUDITORIA
ORCAMENTO

PROGRAMAGCAO ORCAMENTARIA

PREVISAO ORGAMENTARIA
PROPOSTA ORCAMENTARIA

QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD)

- Incluem-se documentos referentes as metas e destinagdo de recursos e
receitas por fontes.

CREDITOS ADICIONAIS

- Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar, especial e
extraordinario.
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051.2 EXECUCAO ORQAMENTARIA
051.21 DESCENTRALIZA(;AO DE RECURSOS (DISTRIBUICAO
ORCAMENTARIA)
- Incluem-se documentos referentes as transferéncias, provisdo, destaques,
estornos e subvencgdes.
051.22 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL (PESSOAL/DiVIDA)
051.23 PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
052 FINANCAS
052.1 PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO
052.2 EXECUCAO FINANCEIRA
- Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital.
052.21 RECEITA
- Incluem-se documentos referentes aos créditos do Tesouro Nacional (cota,
repasse e sub-repasse), taxas cobradas por servigos, multas, emolumentos e
outras rendas arrecadadas.
052.22 DESPESA
- Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital, bem
como adiantamentos, subvengdes, suprimento de fundos e restos a pagar.
053 FUNDOS ESPECIAIS
054 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS
- Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos fiscais e investimentos.
055 OPERACOES BANCARIAS
055.01 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA
055.1 CONTA UNICA (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas)
055.2 OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D (inclusive assinaturas autorizadas e
extratos de contas)
056 BALANCOS. BALANCETES
057 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS (inclusive parecer de
aprovagao das contas)
059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS
059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)
060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL
060.2 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE
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060.3
061

061.1

061.2

062
062.01

062.1

062.11
062.12
062.13

062.2

062.3
062.4

062.5
063

063.01

063.1

063.2

PESSOAL E DE SERVICO
PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS

PRODUCAO EDITORIAL (inclusive edicdo ou co-edigdo de publicacdes em
geral produzidas pelo 6rgao em qualquer suporte)

EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL
- Incluem-se documentos referentes a composi¢éo, copidesque e revisdo de textos.

DISTRIBUI(}AO. PROMO(;AO. DIVULGA(;/:\O
- Incluem-se documentos referentes a doagao, permuta e venda.
- Quanto a permuta de documentacéo bibliografica, ver 062.13.

DOCUMENTAGCAO BIBLIOGRAFICA (livros, periédicos, folhetos e audiovisuais)

NORMAS E MANUAIS

- Incluem-se estudos e textos referentes a elaboragcdo de metodologias e
procedimentos técnicos adotados para o tratamento da documentagdo
bibliografica.

AQUISICAO (no Brasil e no exterior)
COMPRA (inclusive assinaturas de periodicos)
DOAGAO

PERMUTA
- Quanto a permuta da produgéo editorial do érgéo, ver 061.2.

REGISTRO

- Incluem-se documentos referentes a incorporagdo de livros e periodicos ao
acervo.

CATALOGAGAO. CLASSIFICACAO. INDEXAGAO

REFERENCIA E CIRCULACAO

- Incluem-se documentos referentes as consultas, pesquisas bibliograficas,
bibliografias, empréstimos e intercdmbio entre bibliotecas.

INVENTARIO

DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA
DE ARQUIVOS

NORMAS E MANUAIS

- Incluem-se estudos e orientagdes referentes a elaboracdo de documentos,
metodologias e procedimentos técnicos.

PRODUGCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. DIAGNOSTICO.
FLUXO

PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITAGAO E EXPEDICAO DE
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063.3
063.4

063.5
063.51
063.6
063.61

063.62

063.63

064

065

066

066.1
066.2
066.3
067

067.1
067.2

067.21
067.22
067.3
069
070

DOCUMENTOS
ASSISTENCIA TECNICA

CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO (inclusive cédigos de classificagido
de documentos)

POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS
CONSULTAS. EMPRESTIMOS
DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

ANALISE. AVALIACAO. SELECAO (inclusive tabelas de
temporalidade)

ELIMINACAO (inclusive termos, listagens e editais de ciéncia de
eliminagéo)

TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO (inclusive guias e termos de
transferéncia; guias, relagbes e termos de recolhimento; e listagens
descritivas do acervo)

DOCUMENTAQAO MUSEOLOGICA
- Esta classificagao podera ser subdividida quando houver necessidade.

REPRODUGAO DE DOCUMENTOS

- Incluem-se documentos referentes a reprodugdo, em qualquer suporte, de material
arquivistico, bibliografico e museoldgico.

- Quanto a requisi¢édo de copias eletrostaticas, ver 032.
CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
DESINFESTAGAO. HIGIENIZACAO
ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS
RESTAURACAO (inclusive encadernagao)
INFORMATICA
PLANOS E PROJETOS

PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (inclusive licenca e registro de uso e
compra)

MANUAIS TECNICOS
MANUAIS DO USUARIO
ASSISTENCIA TECNICA
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO
COMUNICAGOES
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071
0711
071.11
071.12
071.2

071.3
071.9
072
0721
073
073.1
074

074.1
074.2
074.3
075
079
090
091
900

910

920

- Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisbes de
carater geral.

SERVICO POSTAL
SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
NACIONAL
INTERNACIONAL

SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA DE
CORRESPONDENCIA AGRUPADA — MALOTE

MALA OFICIAL

OUTROS SERVIGCOS POSTAIS
SERVICO DE RADIO

INSTALAGAO. MANUTENGAO. REPARO
SERVICO DE TELEX

INSTALAGAO. MANUTENGAO. REPARO

SERVICO TELEFONICO (inclusive autorizagdo para ligagdes interurbanas).
FAC-SIMILE (fax)

INSTALAGCAO. TRANSFERENCIA. MANUTENCAO. REPARO
LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
CONTAS TELEFONICAS
SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICAGOES
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
ACOES JUDICIAIS

ASSUNTOS DIVERSOS

- Incluem-se documentos de carater genérico referentes a administragdo geral cujos assuntos nao
possuem classificagdo especifica nas demais classes do cédigo.

SOLENIDADES. COMEMORAGCOES. HOMENAGENS (inclusive discursos e
palestras)

- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronolégica.

CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS.
CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS

- Incluem-se documentos referentes tanto aos eventos promovidos pelo 6rgédo, quanto a
participacdo e apresentacao de trabalhos por técnicos do 6rgao.
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930
940

990
991

992

993
994
995
996

- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronolégica.
FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS

VISITAS E VISITANTES

- Incluem-se documentos referentes as solicitagdes de audiéncia, assisténcia, orientagdo e
assessoramento a visitantes.

ASSUNTOS TRANSITORIOS

APRESENTAQAO. RECOMENDAQAO
- Incluem-se documentos referentes a cartas de apresentacao e recomendacéao.

COMUNICADOS E INFORMES

- Incluem-se documentos referentes as comunicagdes de posse, afastamento de cargos e
alteragdes de enderecos e telefones.

AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITAGOES. PESAMES
PROTESTOS. REIVINDICAGOES. SUGESTOES

PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMAGOES DIVERSAS
ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES
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ANEXO Il

CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO: ATIVIDADE-FIM

100
110

111

112

113

114

120

121

1211

121.2

121.3

SOLUGCAO EM TIC

RELACIONAMENTO COM CLIENTES
- Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou
decisodes de carater geral.
PROSPECCAO DE NEGOCIOS
- Incluem-se documentos relacionados as propostas de negdécios e gestdo de
relacionamento.
CARACTERIZACAO E ACOMPANHAMENTO DE IDEIAS E DEMANDAS

- Incluem-se documentos relativos a analise econdmica / financeira, estimativa
de precos, de ideias, propostas, servicos e cronogramas de trabalhos.

ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

- Incluem-se documentos relativos a proposta de elaboragdo de contratos e
convénios com clientes, analise contratual, proposta comercial.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada acordo, ajuste, contrato e/ou convénio,
sempre que tal procedimento se justificar.

MONITORAMENTO DE SATISFACAO DO CLIENTE E DO USUARIO

- Incluem-se documentos relacionados com o monitoramento da satisfacao do
cliente e do usuario.

FORNECIMENTO DA SOLUCAO EM TIC
- Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou

decisdes de carater geral.
PLANEJAMENTO DA SOLUCAO EM TIC
- Incluem-se documentos referentes ao planejamento, a elaboragéo do projeto, a
manutengéo corretiva da Solugdo em TIC e ao detalhamento do ambiente e da
arquitetura tecnoldgica.
FORMALIZACAO DE PROJETOS
- Incluem-se documentos referentes a criagéao e formalizagédo de projetos.

DESENVOLVIMENTO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DE PROJETO

- Inclui-se 0 documento que apresenta as agdes necessarias para o projeto.
E atualizado e revisado pelo gestor durante a execugao do projeto.

DESENVOLVIMENTO DO CENARIO TECNOLOGICO E ARQUITETURA
DA SOLUCAO

- Inclui-se o conjunto de processos que tém por finalidade referendar
ou ratificar a solugéo tecnoldgica a ser empregada na execugao do projeto,
executados pelas areas de produgao de sistemas sob coordenacido do
orgao responsavel pela gestdo de implantagdo de sistemas.
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122

1221

122.2

122.3

122.4

123

123.1

123.2

124

1241

124.2

DESENVOLVIMENTO DA SOLUGCAO EM TIC

- Incluem-se documentos relativos ao desenvolvimento, testes e homologacéo
da solugdo em TIC.

EXECUGCAO DO DESENVOLVIMENTO DE SOFTWARE

- Incluem-se documentos gerados durante o desenvolvimento de software.
Sao especificagdes técnicas geradas como produto ou subproduto em
todas as fases do processo de desenvolvimento de sistemas
informacionais.

DISPONIBILIZACAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

- Incluem-se documentos de avaliagao de disponibilidade da infraestrutura,
especificacdo técnica para aquisicdo de equipamentos, definicdo das
configuragbes necessarias e  resultados de testes de conformidade.
MONITORAMENTO E CONTROLE DO DESENVOLVIMENTO

- Incluem-se documentos relativos ao acompanhamento do
desenvolvimento da solugédo em TIC.

HOMOLOGACAO
- Incluem-se documentos relativos a homologagao de produtos e servicos.

IMPLANTACAO DA SOLUCAO EM TIC
- Incluem-se documentos relativos a implantagéo da solugao em TIC.

PLANEJAMENTO E TESTES DA IMPLANTAGAO

- Incluem-se documentos referentes a avaliacio de demandas e
providéncias relacionadas para a implantagdo e a validagcédo pela area de
desenvolvimento e operagao.

Disponibilizagéo da Infraestrutura Tecnoldgica

- Incluem-se documentos referentes a disponibilizagdo da infraestrutura
necessaria para a implantagdo em produgdo como avaliacao de
disponibilidade da infraestrutura, especificagdo técnica para aquisicao
de equipamentos, definicdo das configuragdes necessarias e resultados de
testes de conformidade.

OPERACAO DA SOLUCAO EM TIC
Incluem-se documentos relativos a operagao da solugédo em TIC.

PLANEJAMENTO E CONTROLE DA PRODUCAO

- Incluem-se documentos referentes a execugdo dos processos de
producdo através do mapeamento, planejamento e controle de rotinas nos
Centros de Processamento da empresa. Planejar e divulgar as paralisagdes
programadas dos ambientes de produgdo avaliando os impactos nos
cronogramas estabelecidos e os resultados da sua execugao.

GERENCIAMENTO DE CONFIGURACAO
- Incluem-se documentos referentes a informagdes sobre os produtos e
servicos de Tl providos pela Empresa e o controle da infraestrutura
associada, pela monitoragdo e manutengédo das informagdes na base de
dados de gerenciamento de configuragao.
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124.3 MONITORAMENTO E CONTROLE DA OPERACAO
- Incluem-se documentos relativos ao acompanhamento da operagédo da
solugdo em TIC.

124 4 SUPORTE AOS SERVICOS
- Incluem-se documentos relacionados com o atendimento ao usuario, a
gestdo de incidentes, de problemas e o encerramento do registro de
incidentes e problemas.

1245 DESATIVACAO DE SOLUCAO
- Incluem-se documentos referentes a desativagao de solugéao.
125 GERENCIAMENTO DE MUDANCAS EM TIC

Incluem-se documentos referentes a disponibilizacdo da infraestrutura
tecnoldgica necessaria a solugao em TIC.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS — TTDD: ATIVIDADE-MEIO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO =
ASSUNTO FASE FASE , FINALC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
000 ADMINISTRAGAO GERAL
001 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA — Enquanto vigora 5 anos Guarda
PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS Permanente
002 PLANOS PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO 5 anos 9 anos Guarda
Permanente
003 RELATORIO DE ATIVIDADES 5 anos 9 anos Guarda S30 passiveis de eliminagdo os relatérios
Permanente cujas informagdes encontram-se recapituladas
em outros.
004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS Enquanto vigora 10 anos Guarda
Permanente
010 ORGAN|ZAC§O E FUNCIONAMENTO — NORMAS, | Enquanto vigora 5 anos Guarda
REGULAMENTACOES, DIRETRIZES,, PROCEDIMENTOS, Permanente
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS.| Enquanto vigora 5 anos Guarda Os originais dos atos publicados integrardo os
ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS Permanente |arquivos dos gabinetes do presidente da
Republica, governadores e prefeitos, cuja
temporalidade sera definida quando da
elaboragdo de tabela especifica para suas
atividades-fim.
010.3 AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES 2 anos Eliminagéo
011 COMISSCEQ. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. 4 anos 5 anos Eliminagéo
JUNTAS. COMITES
ATOS DE CRIACAO, ATAS, RELATORIOS 4 anos 5 anos Guarda

permanente




ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |INTERMEDIARIA
012 COMUNICACAO SOCIAL
012.1 RELACOES COM A IMPRENSA 1 ano Eliminag&o
012.12 ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. 2 anos Eliminacdo | Os documentos cujas informagdes reflitam a
REPORTAGENS. EDITORIAIS politica do 6rgéo s&o de guarda permanente.
012.2 DIVULGACAO INTERNA 2 anos Eliminagao
012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE 4 anos 10 anos Guarda
Permanente
019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E Este grupo sera desenvolvido pelo 6rgdo de
FUNCIONAMENTO acordo com a necessidade, bem como a
temporalidade e destinagao.
19.01 INFORMACOES SOBRE O ORGAO 2 anos Eliminag&o
020 PESSOAL
020.1 LEG|S_|—AQ/:\O - NORMAS, Enquanto vigora 5 anos Guarda E opcional a reprodugdo dos documentos
REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, ESTATUTOS, Permanente | previamente ao recolhimento, para que o
REGULAMENTOS, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS orgdo permanega com copias para consulta.
E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE 10 anos 10 anos Guarda
SERVICO Permanente
020.2 IDENTIFICAGAO FUNCIONAL (INCLUSIVE|  Enquanto o Eliminag&o
CARTEIRA, CARTAO, CRACHA, CREDENCIAL E servidor
PASSAPORTE DIPLOMATICO) permanecer
020.3 OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. 5 anos 5 anos Eliminag&o

RELACOES COM QRGAOS NORMATIZADORES DA
ADMINISTRAGCAO PUBLICA. LEI DOS 2/3. RAIS




ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
020.31 RELAGOES COM OS CONSELHOS 2 anos Eliminagdo |Os documentos cujas informagdes possam
PROFISSIONAIS originar  contenciosos administrativos ou
judiciais serdo classificados nos assuntos
correspondentes ao seu conteudo, cujos
prazos e destinagdo estdo estabelecidos
nesta tabela.
0204 SINDICATOS ACORDOS DISSiDIOS 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
0205 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO Enquqnto (o] ‘ Ellmlna(}éo ¢0 prazo total de guarda dos documentos é
servidor de 100 anos, independente do suporte. Serdo
permanecer transferidos ao arquivo intermediario apos a
saida do servidor do 6rgao.
021 RECRUTAMENTO E SELEQAO
021 A CANDIDATOSN A CARGO E EMPREGO 2 anos Eliminag&o
PUBLICOS: INSCRIGCAO E CURRICULUM VITAE.
PUBLICOS)
PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E EXAMES
MEDICOS
CONSTITUIQAO DE BANCAS EXAMINADORAS, 6 anos 5 anos Guarda E opcional a selegdo por amostragem das
EDITAIS, EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS, Permanente |provas dos candidatos, segundo critérios
GABARITOS. RESULTADOS E RECURSOS estabelecidos pela Comissdo Permanente de
’ Avaliagao.
022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
022.1 CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE
ESTUDO)
022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 5 anos Eliminagéo




PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, PROGRAMAS, 5 anos 5 anos Guarda
RELATORIOS FINAIS, EXEMPLARES UNICOS DE Permanente
EXERCICIOS, RELACAO DE PARTICIPANTES,
AVALIACAO E CONTROLE DE EXPEDIGAO DE
CERTIFICADOS
022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS |NST|TU|QOES Para os documentos comprobatérios de
participagao utilizar os prazos e a destinagao
dos assentamentos individuais 020.5.
022.122 NO EXTERIOR 5 anos Eliminagéo
022.2 ESTAGIOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTAGIO)
022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 5 anos Eliminagao
ESTUDOS, PROPOSTAS, PROGRAMAS, 5 anos 5 anos Guarda
RELATORIOS FINAIS, RELACAO DE Permanente
PARTICIPANTES, AVALIACAO E DECLARAGCAO DE
COMPROVACAO DE ESTAGIO
022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS |NST|TU|QOES Para os documentos comprobatérios de
participagao utilizar os prazos e a destinagao
dos assentamentos individuais 020.5.
022.221 NO BRASIL 5 anos Eliminagéo
022.222 NO EXTERIOR 5 anos Eliminagéo

022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

Este subgrupo sera desenvolvido pelo 6rgao
de acordo com a necessidade, bem como a
temporalidade e destinagao.

023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

ASSUNTO FASE FASE FINAL OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA

02301 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL 5 anos 5 anos Guarda
Permanente

02302 CRIACAO, CLASS'FICACAO, 5 anos 5 anos Guarda

TRANSFORMACAO, ~ TRANSPOSICAO  E Permanente

REMUNERAGAO DE CARGOS E FUNGOES

02303 _ REESTRUTURACOES ~ E 5 anos 47 anos E||m|nagéo

ALTERACOES SALARIAIS — ASCENSAO E

PROGRESSAO FUNCIONAL; AVALIACAO

DE DESEMPENHO; ENQUADRAMENTO;

EQUIPARACAO, REAJUSTE E

REPOSICAO SALARIAL

023.1 MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

CONTRATAGAO. NOMEAGAO. READMISSAO.

READAPTACAO. RECONDUGAO.

REINTEGRAGAO. REVERSAO

02312 DEMISSAO DISPENSA. 5 anos 47 anos E||m|nagéo

EXONERACAO. RESCISAO CONTRATUAL.

FALECIMENTO

023.13 R LOTAGAO REMOGAO 4 anos 5 anos Eliminagao

TRANSFERENCIA PERMUTA

REDISTRIBUIGAO SUBSTITUIGAO

023.15 REQUISICAO CESSAO 5 anos 47 anos E||m|nagé0

024 DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS
FINANCEIRAS

PROVENTOS E REMUNERAGOES




PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
024.111 SALARIO-FAMILIA 5 anos 19 anos Eliminagéo Para os casos especiais previstos no Regime
Juridico Unico, o prazo total de guarda para
os documentos referentes a concesséo de
salario familia sera de 100 anos.
PROVISORIO
SERVICO homologagao da
aposentadoria
VENCIMENTOS, PROVENTOS E
REMUNERACOES
024.12 GBATIFICA(;OES (INCLUSIVE
INCORPORAGCOES)
024.121 DE FUNCAO 5 anos 47 anos Eliminagao
024.122 JETONS 7 anos Eliminacdo
024123 CARGOS EM COMISSAO 5 anos 47 anos E||m|nagéo
TERCEIRO SALARIO)
024.13 ADICIONAIS
024131 TEMPO DE SERVICO 5 anos 47 anos Eliminagao
(ANUENIOS, (BIENIOS E
QUINQUENIOS)
024.132 NOTURNO 5 anos 47 anos Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
024.133 PERICULOSIDADE 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.134 INSALUBRIDADE 5 anos 47 anos Eliminagao
024.135 ATIVIDADES PENOSAS 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.136 . SERVICOS 5 anos 47 anos Eliminagao
EXTRAORDINARIOS (HORAS
EXTRAS)
024.137 FERIAS: lADlClONAL DE 1/3 7 anos Eliminagéao
E ABONO PECUNIARIO
024.139 OUTROS ADICIONAIS 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.14 DESCONTOS
024.141 CONTRlBUlCAO SINDICAL 7 anos Eliminagéao
DO SERVIDOR
024.142 CONTRIBUICAO PARA O 5 anos 47 anos Eliminacéo
PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
024.143 IMPOSTO DE RENDA 7 anos Eliminagao
RETIDO NA FONTE (IRRF)
024.144 PENSOES ALIMENTICIAS 5 anos 95 anos Eliminagéo
024.145 CONSIGNACOES 7 anos Eliminagao
024.149 OUTROS DESCONTOS 7 anos Eliminagao

024.15

ENCARGOS PATRONAIS.

RECOLHIMENTOS




ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |INTERMEDIARIA

024.151 PROGRAMA DE 5 anos 5 anos Eliminagao

FORMACAO DO PATRIMONIO DO

SERVIDOR PUBLICO (PASEP).

PROGRAMA DE INTEGRAGAO

SOCIAL (PIS)

TEMPO DE SERVICO (FGTS)

024.153 CONTRIBUICAO SINDICAL 7 anos Eliminagéo

DO EMPREGADOR

024.154 CONTRIBUIQAO PARA O 5 anos 95 anos E||m|nagéo

PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL

(INCLUSIVE CONTRIBUICOES

ANTERIORES)
024.2 FERIAS 7 anos Eliminagéo
024.3 LICENCAS; ACIDENTE EM SERVICO:; 5 anos 47 anos Eliminacéo

ADOTANTE; AFASTAMENTO DO
CONJUGE/COMPANHEIRO; ATIVIDADE POLITICA;
CAPACITACAO PROFISSIONAL; DESEMPENHO
DE MANDATO CLASSISTA; DOENGA EM PESSOA
DA FAMILIA; GESTANTE; PATERNIDADE; PREMIO
POR  ASSIDUIDADE; SERVICO  MILITAR;
TRATAMENTO DE INTERESSES
PARTICULARIDADES; TRATAMENTO DE SAUDE
(INCLUSIVE PERICIA MEDICA)




ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

ALIMENTAGCAO/REFEIGAO; ASSISTENCIA
PRE-ESCOLAR/CRECHE;
FARDAMENTO/UNIFORME;
VALE-TRANSPORTE

MORADIA;

contas

data de aprovacgéo
das contas

FASE FASE . FINAL OBSERVAQOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
EXERCER MANDATO ELETIVO; PARA SERVIR AO
TRIBUNAL REGIONAL; PARA SERVIR COMO
JURADO; SUSPENSAO DE CONTRATO DE
TRABALHO (CLT)
024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS
024.51 MUDANGA DE DOMICILIO DE Até aprovacdo das | 5 anos a contar da Eliminagao
SERVIDORES contas data de aprovagio
das contas
024.52 LOCOMOGAO Até aprovacdo das | 5 anos a contar da Eliminagéo
contas data de aprovacgéo
das contas
024.59 OUTROS REEMBOLSOS Até aprovagao das | 5 anos a contar da Eliminagéo
contas data de aprovacao
das contas
024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS
ELEITQRAL; CASAMENTO (GALA);
DOACAO DE SANGUE; FALECIME’NTO
DE FAMILIARES (NOJO); HORARIO
ESPECIAL PARA SERVIDOR,;
ESTUDANTE; HORARIO ESPECIALA PARA
SERVIDOR PORTADOR DE DEFICIENCIA
024.92 AUXILIOS - | Até aprovagéo das | 5 anos a contar da Eliminagéo

025 APURAGAO DE RESPONSABILIDADE E AGAO DISCIPLINAR




PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS
025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES 5 anos 95 anos Guarda
Permanente
025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES 5 anos 95 anos Guarda
Permanente
026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
026.01 PREVIDENCIA PRIVADA 5 anos 47 anos Eliminagao
026.1 BENEFiCIOS
026.11 SEGUROS Até aprovacado das | 5 anos a contar da Eliminagao
contas data de aprovacgéo
das contas
026.12  AUXILIOS -  ACIDENTES; | Até aprovacéo das| 5 anos a contar da Eliminag&o
DOENCA; FUNERAL; NATALIDADE contas data de aprovagéo
das contas
RECLUSAO 5 anos 47 anos Eliminag&o
026.13 APOSENTADORIA 5 anos 95 anos Eliminagao
026.131 CONTAGEM E AVERBACAO Até a Eliminagéo
DE TEMPO DE SERVICO homologagéo da
aposentadoria
026.132 PENSOES: PROVISORIA E| Enquanto vigora 5 anos Eliminagao
TEMPORARIA
PENSAO VITALICIA 5 anos 95 anos Eliminagao

026.19 OUTROS BENEFICIOS




PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
026.191 ADIANTAMENTOS E| Até quitagdo da 5 anos Eliminagao
EMPRESTIMOS A SERVIDORES divida
026.192 ASSISTENCIA A SAUDE | Até aprovagso das | 5 anos a contar da Eliminacdo
(lNCLUSlVE PLANOS DE SAUDE) contas data de aprovagéo
das contas
PRONTUARIO ~ MEDICO DO 5 anos 95 anos Eliminag&o
SERVIDOR
026.193 AQUISIGAO DE IMOVEIS Até quitagdo da 5 anos Eliminagéo
divida
026194 OCUPACAO DE PROPR'OS Enquanto 5 anos E||m|na(;éo
DA UNIAO permanece a
ocupagao
026.195 TRANSPORTES PARA 2 anos Eliminacao
SERVIDORES
026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO 2 anos Eliminacao
TRABALHO
COMISSAO INTERNA DE PREVENQAO DE 2 anos Eliminagao
ACIDENTES (CIPA)
CRIACAO, DESIGNACAO, PROPOSTAS, 3 anos 5 anos Guarda
RELATORIOS E ATAS Permanente
026.22 REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS 2 anos Eliminagéo

(FORNECIMENTO DE REFEIGOES)

026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE 5 anos Eliminagéo

029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO =
ASSUNTO FASE FASE ) FINALQ OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE (INCLUSIVE ESCALA 2 anos Eliminagéo
DE PLANTAO)
029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA - LIVROS, 5 anos 47 anos Eliminacédo
CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONO DE
FALTAS, CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS
029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO
029.21 NO PAIS — AJUDAS DE CUSTO; | Até aprovagédo das | 5 anos a contar da Eliminagao Os relatérios técnicos de viagem estarao
DIARIAS; PASSAGENS (INCLUSIVE contas data de aprovacéo classificados no assunto correspondente ao
DEVOLUCAOQ); PRESTACAO DE CONTAS; das contas seu conteudo, cujos prazos e destinacdo
RELATORIOS DE VIAGEM estéo estabelecidos nesta tabela.
029.22 NO EXTERIOR (AFASTAMENTO DO PAIS)
029.221 SEM ONUS PARA A 7 anos Eliminagéo Os relatérios técnicos de viagem estardo
INSTITUICAO classificados no assunto correspondente ao
seu conteldo, cujos prazos e destinagao
estdo estabelecidos nesta tabela.
029.222 COM ONUS PARA A | Até aprovagdo das| 5 anos a contar da Eliminagéao Os relatérios técnicos de viagem estardo
INSTITUICAO contas data de aprovacéo classificados no assunto correspondente ao
AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO, das contas seu conteudo, cujos prazos e destinagdo
DIARIAS (INCLUSIVE COMPRA DE estéo estabelecidos nesta tabela.
MOEDA ESTRANGEIRA), LISTA DE
PARTICIPANTES (NO CASO DE
COMITIVAS E DELEGAGOES),
PASSAGENS, PASSAPORTES,
PRESTACOES DE CONTAS,
RELATORIOS DE VIAGEM,
RESERVAS DE HOTEL
029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS
029.31 PREMIOS - CONCESSAO DE MEDALHAS, 5 anos 5 anos Guarda

DIPLOMAS DE HONRA AO MERITO E ELOGIOS

Permanente




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO =
ASSUNTO FASE FASE ) FINALQ OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
029.4 D!ELEGAQOES DE COMPETENCIA. | Enquanto vigora 5 anos Eliminagéo Quanto aos documentos referentes aos
PROCURAGCAO ordenadores de despesas, utilizar o prazo dos
documentos financeiros (Até aprovagdo das
contas + 5 anos a contar da data de
aprovagao das contas e eliminacio).
029.5 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: | Enquanto vigora a Eliminagéo + O prazo total de guarda dos documentos é
AUTONOMOS E COLABORADORES  (INCLUSIVE prestacdo do ‘ de 52 anos.
LICITACOES) servigo
029.6 ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES| Até o transito em 5 anos Guarda
TRABALHISTAS julgado Permanente
029.7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E 5 anos 5 anos Guarda
PARALISACOES Permanente
030 MATERIAL Enquanto vigora 5 anos Guarda
NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES, Permanente
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER
GERAL
030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES 5 anos Eliminagéo
031 gSPECIFICACAO. PADRONIZAQ_AO. CODIFICA(;AO. 2 anos Eliminacéo
PREVISAO. CATALOGO. IDENTIFICAGAO. CLASSIFICAGCAO
(INCLUSIVE AMOSTRAS)
032 REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS 1ano Eliminacédo

REPROGRAFICOS (INCLUSIVE ASSINATURAS AUTORIZADAS E
REPRODUGOES DE FORMULARIOS)

033 AQUISICAO (INCLUSIVE LICITAGOES)

033.1 MATERIAL PERMANENTE

Os documentos referentes a material nao
adquirido deverao ser eliminados apds 1 ano.




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO =
ASSUNTO FASE FASE EIN ALC OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
033.11 COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR | Até aprovagéo das | 5 anos a contar da Eliminagéo
IMPORTACAO) contas data de aprovagao
das contas
033.12 ALUGUEL. COMODATO. LEASING Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagao
contas data de aprovagao
das contas
033.13 EMPRESTIMO. CESSAO Enquanto vigora 5 anos Eliminagao Para transagbes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até aprovacdo das
contas + 5 anos a contar da data de
aprovacgao das contas e eliminacéo).
033.2 MATERIAL DE CONSUMO Os documentos referentes a material néo
adquirido deverao ser eliminados apés 1 ano.
033.21 COMPRA Até aprovacado das | 5 anos a contar da Eliminagéo
contas data de aprovagéo
das contas
033.22 CESSAO. DOAGAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagéo
033.23 CONFECCAO DE IMPRESSOS Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagao
contas data de aprovacgéo
das contas
034 MOVIMENTAGAO DE MATERIAL (PERMANENTE E DE CONSUMO) Para os documentos referentes a produtos e
insumos quimicos e outras substancias
entorpecentes, observar os prazos da
legislag&o especifica vigente.
034.01 TERMOS DE RESPONSABILIDADE | Até aprovagédo das| 5 anos a contar da Eliminagao

(INCLUSIVE RMB OU RMBM)

contas

data de aprovacgéo
das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO =
ASSUNTO FASE FASE ) FINALQ OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA

034.1 CONTROLE DE ESTOQUE  (INCLUSIVE 2 anos Eliminagéo Para os documentos referentes a produtos e

REQUISICAO, DISTRIBUICAO E RMA) insumos quimicos e outras substancias
entorpecentes, observar o0s prazos da
legislacéo especifica vigente.

034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO Até a conclusao 5 anos Eliminagéo Para os documentos referentes a produtos e

do caso insumos quimicos e outras substancias
entorpecentes, observar o0s prazos da
legislacéo especifica vigente.

034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL 2 anos Eliminagao Para os documentos referentes a produtos e
insumos quimicos e outras substancias
entorpecentes, observar os prazos da
legislagao especifica vigente.

034.4 AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL 1 ano Eliminagéo Para os documentos referentes a produtos e
insumos quimicos e outras substancias
entorpecentes, observar os prazos da
legislagao especifica vigente.

034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO 2 anos Eliminagao Para os documentos referentes a produtos e
insumos quimicos e outras substancias
entorpecentes, observar os prazos da
legislagdo especifica vigente.

035 ALIENAGAO. BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)
035.1 VENDA (INCLUSIVE LEILAO) Até aprovacdo das | 5 anos a contar da Eliminagéo
contas data de aprovacéo
das contas
035.2 CESSAO. DOACAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagao Para transagbes que envolvam pagamentos

de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até aprovacdo das
contas + 5 anos a contar da data de
aprovagao das contas e eliminacio).




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO =
ASSUNTO FASE FASE ) FINALC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
036 INSTALACAO E MANUTENCAO
036.1 REQUISIGAO E CONTRATAGCAO DE SERVIGOS | Até aprovagéo das | 5 anos a contar da Eliminagéo
(INCLUSIVE LICITAGOES) contas data de aprovagao
das contas
036.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO 1 ano Eliminagédo
ORGAO
037 INVENTARIO
037.1 MATERIAL PERMANENTE Até aprovacao das | 5 anos a contar da Guarda
contas data de aprovacgéo Permanente
das contas
037.2 MATERIAL DE CONSUMO Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagao
contas data de aprovacao
das contas
039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL Este grupo sera desenvolvido pelo érgao de
acordo com a necessidade, bem como a
temporalidade e destinacao.
040 PATRIMONIO Enquanto vigora 5 anos Guarda
- Permanente
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS,
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
041 BENS IMOVEIS 3 anos 5 anos Guarda E opcional a reprodugdo dos documentos
Permanente previamente ao recolhimento, para que o

PROJETOS, PLANTAS E ESCRITURAS

orgdo permanega com copias para consulta.

041.01 FORNECIMENTO E MANUTENGAO DE SERVIGOS BASICOS

Os

documentos que nao

envolvem

pagamentos seréo eliminados apods 1 ano.




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO =
ASSUNTO FASE FASE ) FINALC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
041.011 AGUA E ESGOTO Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagéo
contas data de aprovacgéo
das contas
041.012 GAS Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagao
contas data de aprovagao
das contas
041.013 LUZ E FORGA Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagao
contas data de aprovacéo
das contas
041.02 CQMISSAO INTERNA DE 2 anos Eliminagéo
CONSERVACAO DE ENERGIA (CICE)
CRIACAO, DESIGNAGCAO, PROPOSTAS DE 3 anos 5 anos Guarda
REDUCAO DE GASTOS COM ENERGIA, Permanente
RELATORIOS E ATAS
041.03 CONDOMINIO Até aprovacgdo das | 5 anos a contar da Eliminagéao
contas data de aprovagcao
das contas
041.1 AQUISIGAO
041.11 COMPRA Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Guarda
contas data de aprovacao Permanente
das contas
041.12 CESSAO 4 anos 5 anos Guarda Para transagdes que envolvam pagamentos
Permanente de despesas pendentes, utilizar prazos para

documentos financeiros (Até aprovagdo das
contas + 5 anos a contar da data da
aprovacao das contas e guarda permanente).




PRAZOS DE GUARDA

DESTINA(}AO =
ASSUNTO FASE FASE ) FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
041.13 DOACAO 4 anos 5 anos Guarda Para transagbes que envolvam pagamentos
Permanente de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até aprovagdo das
contas + 5 anos a contar da data da
aprovacao das contas e guarda permanente).
041.14 PERMUTA 4 anos 5 anos Guarda Para transagdes que envolvam pagamentos
Permanente de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até aprovagdo das
contas + 5 anos a contar da data da
aprovacao das contas e guarda permanente).
041.15 LOCACAO. ARRENDAMENTO. | Até aprovacao das | 5 anos a contar da Eliminagéo
COMODATO contas data de aprovacgéo
das contas
041.2 ALIENAGCAO
041.21 VENDA Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Guarda
contas data de aprovacgéo Permanente
das contas
041.22 CESSAO 4 anos 5 anos Guarda Para transagbes que envolvam pagamentos
Permanente de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até aprovacgdo das
contas + 5 anos a contar da data da
aprovagao das contas e guarda permanente).
041.23 DOACAO 4 anos 5 anos Guarda Para transagdes que envolvam pagamentos
Permanente de despesas pendentes, utilizar prazos para

documentos financeiros (Até aprovagdo das
contas + 5 anos a contar da data da
aprovacgao das contas e guarda permanente).




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO =
ASSUNTO FASE FASE ) FINALC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
041.24 PERMUTA 4 anos 5 anos Guarda Para transacdes que envolvam pagamentos
Permanente de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até aprovagdo das
contas + 5 anos a contar da data da
aprovacao das contas e guarda permanente).
041.3 DESAPR~OPRIA(;AO: REINTEGRAGCAO DE POSSE. | Até aprovacgéo das | 5 anos a contar da Guarda
REIVINDICACAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO contas data de aprovacéo Permanente
das contas
041.4 OBRAS
041.41 REFORMA. RECUPERAGCAO. | Até aprovagéo das | 5 anos a contar da Guarda
RESTAURAGCAO contas data de aprovacéo Permanente
das contas
041.42 CONSTRUGCAO Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Guarda
contas data de aprovacao Permanente
das contas
041.5 SERVICOS DE MANUTENGAO (INCLUSIVE LICITACOES) Os documentos que ndo envolvem
pagamentos seréo eliminados apés 1 ano.
041.51 MANUTENCAO DE ELEVADORES Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagao
contas data de aprovacgéo
das contas
041.52 MANUTENCAO DE AR-CONDICIONADO | Até aprovagéo das | 5 anos a contar da Eliminagao
contas data de aprovacao
das contas
041.53 MANUTENCAO DE SUBESTACOES E | Até aprovagdo das| 5 anos a contar da Eliminagao

GERADORES

contas

data de aprovagao
das contas




PRAZOS DE GUARDA

contas

data de aprovagcao
das contas

DESTINACAO =
ASSUNTO FASE FASE ) FINALC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
041.54 LIMPEZA. IMUNIZACAO. | Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagéo
DESINFESTACAO (INCLUSIVE PARA JARDINS) contas data de aprovacgéo
das contas
041.59 OUTROS SERVICOS DE MANUTENGAO Este subgrupo sera desenvolvido pelo érgao
de acordo com a necessidade, bem como a
temporalidade e destinagao.
042 VEICULOS
042.1 AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES) Para veiculos ndo adquiridos eliminar apés 1
ano.
042.11 COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR | Até aprovagéo das | 5 anos a contar da Eliminagao
IMPORTACAO) contas data de aprovagao
das contas
042.12 ALUGUEL Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagéo
contas data de aprovacgéo
das contas
042.13 CESSAO. DOAGCAO. PERMUTA. 4 anos 5 anos Eliminagéo Para transagdes que envolvam pagamentos
TRANSFERENCIA de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até aprovagdo das
contas + 5 anos a contar da data da
aprovagao das contas e guarda permanente).
042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. | Até a alienagao 5 anos Eliminagéo
TOMBAMENTO
042.3 ALIENACAO (INCLUSIVE LICITAGOES)
042.31 VENDA (INCLUSIVE LEILAO) Até aprovacgdo das | 5 anos a contar da Eliminagéao




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO =
ASSUNTO FASE FASE ) FINALC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
042.32 CI;SS/:\O. DOACAO. PERMUTA. 4 anos 5 anos Eliminagéo Para transagbes que envolvam pagamentos
TRANSFERENCIA de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até aprovagdo das
contas + 5 anos a contar da data da
aprovacao das contas e guarda permanente).
042.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENGCAO. | Até aprovagéo das | 5 anos a contar da Eliminagéo
REPARO contas data de aprovagcao
das contas
042.5 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS Até aprovacdo das | 5 anos a contar da Eliminagéo Para acidentes com vitimas, o prazo total de
contas data de aprovacao guarda é de 20 anos.
das contas
042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
042.91 CONTROLE DE USO DE VEICULOS 2 anos Eliminacéo
042.911 REQUISICAO 2 anos Eliminagéo
042.912 AUTORIZAQAO, PARA USO 2 anos Eliminagéo
FORA DO HORARIO DE
EXPEDIENTE
042.913 ESTACIONAMENTO. 2 anos Eliminagao
GARAGEM
043 BENS SEMOVENTES A temporalidade e destinagdo serdo
estabelecidas pelo 6rgdo de acordo com a
necessidade.
044 INVENTARIO (INCLUSIVE RMBI) Até aprovacdo das | 5 anos a contar da Guarda
contas data de aprovacgéo Permanente

das contas

049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO




PRAZOS DE GUARDA

contas

data de aprovacgéo
das contas

DESTINACAO =
ASSUNTO FASE FASE ) FINALC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
049.1 GUARDA E SEGURANCA 2 anos Eliminagéo
049.11 SERVICOS DE VIGILANCIA Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagao Os documentos que ndo envolvem
contas data de aprovacgéo pagamentos seréo eliminados apés 1 ano.
das contas
049.12 SEGUROS (INCLUSIVE DE VEICULOS) | Até aprovacgdo das | 5 anos a contar da Eliminagéo Os documentos que ndo envolvem
contas data de aprovacgéo pagamentos seréo eliminados apoés 1 ano.
das contas
049.13 PREVENCAO DE INCENDIO 2 anos Eliminagédo
TREINAMEN:I'O DE PESSOAL, INSTALAQAQ E
MANUTENCAO DE EXTINTORES, INSPECOES
PERIODICAS
CONSTITUICAO DE BRIGADAS DE INCENDIO, 4 anos 5 anos Guarda
PLANOS, PROJETOS E RELATORIOS Permanente
049.14 SINISTRO Até a conclusao 5 anos Eliminagao
do caso
049.15 CONTROLE DE PORTARIA 2 anos Eliminagéo
REGISTRO DE OCORRENCIAS 5 anos 5 anos Eliminagao
049.2 MUDANCAS
049.21 PARA OUTROS IMOVEIS Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagao
contas data de aprovacgéo
das contas
049.22 DENTRO DO MESMO IMOVEL Até aprovacgdo das | 5 anos a contar da Eliminagao Os documentos que ndo envolvem

pagamentos seréo eliminados apés 1 ano.




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO =
ASSUNTO FASE FASE ) FINALQ OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
049.3 USO DE DEPENDENCIAS 2 anos Eliminagéo
050 ORGAMENTO E FINANGCAS Enquanto vigora 5 anos Guarda
NORMAS, REGULAMENTACOES, QIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, Permanente
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
050.1 AUDITORIAS Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Guarda
contas data de aprovagéo Permanente
das contas
051 ORCAMENTO
051.1 PROGRAMAGAO ORGCAMENTARIA
051.11 PREVISAO ORCAMENTARIA 2 anos Eliminagéo
051.12 PROPOSTA ORCAMENTARIA 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
051.13 QUADRO DE DETALHAMENTO DE 2 anos Eliminagédo
DESPESA (QDD)
051.14 CREDITOS ADICIONAIS 5 anos 5 anos Guarda
CREDITO SUPLEMENTAR. CREDITO ESPECIAL. Permanente
CREDITO EXTRAORDINARIO
051.2 EXECUGAO ORCAMENTARIA
051.21 DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS | Até aprovacéo das | 5 anos a contar da Eliminagao

(DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA)

contas

data de aprovacgéo
das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO =
ASSUNTO FASE FASE ) FINALQ OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
051.22 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA | Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagéo
MENSAL (PESSOAL/DIVIDA) contas data de aprovagao
das contas
051.23 PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA | Até aprovagéo das | 5 anos a contar da Eliminagao
DE DESEMBOLSO contas data de aprovacéo
das contas
052 FINANCAS
052.1 PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO | Até aprovacdo das| 5 anos a contar da Eliminagao
contas data de aprovacéo
das contas
052.2 EXECUCAO FINANCEIRA
052.21 RECEITA Até aprovacao das | 5 anos a contar da Eliminagéo
contas data de aprovagéo
das contas
052.22 DESPESA Até aprovagado das | 5 anos a contar da Eliminagéo
contas data de aprovacgéo
das contas
053 FUNDOS ESPECIAIS Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagao
contas data de aprovacao
das contas
054 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Guarda
contas data de aprovagao Permanente

das contas

055 OPERAGOES BANCARIAS




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO =
ASSUNTO FASE FASE ) FINALC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
055.01 PAGAMENTOS EM MOEDA | Até aprovagado das | 5 anos a contar da Eliminagéo
ESTRANGEIRA contas data de aprovacgéo
das contas
0551 CONTA UNICA (INCLUSIVE ASSINATURAS | Até aprovagédo das | 5 anos a contar da Eliminagao
AUTORIZADAS E EXTRATOS DE CONTAS) contas data de aprovacéo
das contas
055.2 OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D (INCLUSIVE | Até aprovagéo das | 5 anos a contar da Eliminagao
ASSINATURAS AUTORIZADAS E EXTRATOS DE contas data de aprovacéo
CONTAS) das contas
056 BALANGCOS. BALANCETES Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Guarda
contas data de aprovacao Permanente
das contas
057 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS (INCLUSIVE | Até aprovagéo das | 5 anos a contar da Guarda
PARECER DE APROVACAO DAS CONTAS) contas data de aprovagao Permanente
das contas
059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS
059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS) Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagao
contas data de aprovagcao
das contas
060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL | Até aprovagdo das| 5 anos a contar da Eliminagao
contas data de aprovagao
das contas
060.2 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS 1 ano Eliminagédo

ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO




PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
060.3 PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS | Até aprovagdo das| 5 anos a contar da Eliminagéo

PERIODICOS

contas

data de aprovacgéo
das contas

061 PRODUGAO EDITORIAL (INCLUSIVE EDIGAO OU COEDIGAO DE PUBLICAGOES EM GERAL PRODUZIDAS PELO ORGAO EM QUALQUER SUPORTE)

061.1 EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagéo Documentos que ndo envolvem pagamentos
contas data de aprovacgéo serdo eliminados apdés 5 anos de
das contas arquivamento na fase corrente.
061.2 DISTRIBUICAO. PROMOGCAO. DIVULGACAO Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagao Documentos que ndo envolvem pagamentos
contas data de aprovacéo serdo eliminados apdés 5 anos de
das contas arquivamento na fase corrente.
062 DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA (LIVROS, PERIODICOS, FOLHETOS E AUDIOVISUAIS)
062.01 NORMAS E MANUAIS Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente
062.1 AQUISICAO (NO BRASIL E NO EXTERIOR) Os documentos referentes a material
bibliografico ndo adquirido serdo eliminados
apo6s 1 ano.
062.11 COMPRA (INCLUSIVE ASSINATURAS | Até aprovagéo das | 5 anos a contar da Eliminagéo
DE PERIODICOS) contas data de aprovacéo
das contas
062.12 DOACAO 4 anos 5 anos Eliminagéao Para transagdes que envolvam pagamentos

de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até aprovagdo das
contas + 5 anos a contar da data de
aprovacao das contas e eliminacéo).




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO =
ASSUNTO FASE FASE ) FINALQ OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
062.13 PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagéo Para transacdes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até aprovagdo das
contas + 5 anos a contar da data de
aprovacao das contas e eliminacéo).
062.2 REGISTRO 2 anos Eliminagéo
062.3 CATALOGAGAO. CLASSIFICAGAO. INDEXACAO 2 anos Eliminagédo
062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO 2 anos Eliminagédo
062.5 INVENTARIO Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Guarda
contas data de aprovacéo Permanente
das contas
063 DOCUMENTAGCAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS
063.01 NORMAS E MANUAIS Enquanto vigora 7 anos Guarda
Permanente
063.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. 4 anos Eliminagao
FLUXO
DIAGNOSTICO 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
063.2 PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E 2 anos Eliminagao
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
063.3 ASSISTENCIA TECNICA 5 anos Eliminagao
063.4 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO 2 anos Eliminagédo




PRAZOS DE GUARDA .
DESTINACAO =
ASSUNTO FASE FASE ) FINALC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS Enquanto vigora Eliminagéo ¢ O prazo total de guarda do documento é de
‘ 100 anos, devendo o 6rgdo permanecer com
um exemplar por igual periodo. Um outro
exemplar devera compor o conjunto
documental NORMAS E MANUAIS do
subgrupo 063.01, seguindo a temporalidade e
destinagéo previstas para 0 mesmo.
063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
063.51 CONSULTAS. EMPRESTIMOS 1 ano apés a Eliminagao
devolugéao
063.6 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
063.61 ANALISE. AVALIACAO. SELECAO 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
TABELA DE TEMPORALIDADE Enquanto vigora Eliminagéo ¢ O prazo total de guarda do documento é de
‘ 100 anos, devendo o 6rgdo permanecer com
um exemplar por igual periodo. Um outro
exemplar devera compor o conjunto
documental NORMAS E MANUAIS do
subgrupo 063.01, seguindo a temporalidade e
destinagao previstas para o0 mesmo.
063.62 ELIMINACAO 5 anos Guarda
TERMOS, LISTAGENS E EDITAIS DE CIENCIA DE Permanente
ELIMINACAO
063.63 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO 5 anos Guarda
GUIAS E TERMOS DE TRANSFERENCIA, GUIAS, Permanente
RELACOES E TERMOS DE RECOLHIMENTO,
LISTAGENS DESCRITIVAS DO ACERVO




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO =
ASSUNTO FASE FASE ) FINALC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
064 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA A temporalidade e destinagdo serdo
estabelecidas de acordo com as
necessidades do 6rgéo.
065 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS Enquanto vigora 5 anos Guarda
ESTUDOS, PROJETOS E NORMAS Permanente
066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
066.1 DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagao Para documentos que ndo envolvam
contas data de aprovagao pagamentos, eliminar apés 2 anos.
das contas
066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS 2 anos Eliminagéo
066.3 RESTAUBAQAO DE DOCUMENTOS (INCLUSIVE | Até aprovagéo das | 5 anos a contar da Eliminagao Para documentos que ndo envolvam
ENCADERNACAQ) contas data de aprovacgéo pagamentos, eliminar apés 2 anos.
das contas
067 INFORMATICA
067.1 PLANOS E PROJETOS Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente
067.2 PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (INCLUSIVE Enquanto vigora 5 anos Guarda
P t
LICENCA E REGISTRO DE USO E COMPRA) ermanente
067.21 MANUAIS TECNICOS (EXEMPLARES| Enquanto vigora 5 anos Guarda
UNICOS) Permanente
067.22 MANUAIS DO USUARIO (EXEMPLARES | Enquanto vigora 5 anos Guarda
UNICOS) Permanente




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO =
ASSUNTO FASE FASE ) FINALQ OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
067.3 ASSISTENCIA TECNICA Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagéo Para documentos que ndo envolvam
contas data de aprovacgéo pagamentos, eliminar apds 2 anos.
das contas
069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E INFORMACAO Este grupo sera desenvolvido pelo 6rgdo de
acordo com a necessidade, bem como a
temporalidade e destinagao.
070 COMUNICACOES Enquanto vigora 5 anos Guarda
- Permanente
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS,
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
071 SERVICO POSTAL
071.1 SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
071.11 NACIONAL Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagao
contas data de aprovacao
das contas
071.12 INTERNACIONAL Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagao
contas data de aprovagao
das contas
071.2 SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E | Até aprovagéo das| 5 anos a contar da Eliminagéao
ENTREGA DE CORRESPONDENCIA AGRUPADA - contas data de aprovacéo
MALOTE das contas
071.3 MALA OFICIAL Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagao
contas data de aprovacao
das contas
071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagéo

contas

data de aprovacgéo
das contas




PRAZOS DE GUARDA .
DESTINACAO =
ASSUNTO FASE FASE EIN ALC OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
072 SERVICO DE RADIO Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagéo
contas data de aprovacgéo
das contas
072.1 NSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagao
contas data de aprovagao
das contas
073 SERVICO DE TELEX Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagao
contas data de aprovacéo
das contas
073.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminacéo
contas data de aprovacao
das contas
074 SERVICO TELEFONICO (INCLUSIVE AUTORIZACAO PARA 2 anos Eliminagéo
LIGACOES INTERURBANAS). FAC-SIMILE (FAX)
074.1 NSTALACAO. TRANSFERENCIA. MANUTENGCAO. | Até aprovagédo das | 5 anos a contar da Eliminacéo
REPARO contas data de aprovacgéo
das contas
074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS Enquanto vigora Eliminagao
074.3 CONTAS TELEFONICAS Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminagao
contas data de aprovacgéo
das contas
075 SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM Até aprovacgdo das | 5 anos a contar da Eliminagao
contas data de aprovacgéo
das contas
079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES Este grupo sera desenvolvido pelo 6rgdo de
acordo com a necessidade, bem como a
temporalidade e destinagao.




PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGOES

CORRENTE | INTERMEDIARIA

090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO GERAL

091 ACOES JUDICIAIS 5 anos 95 anos Guarda
Permanente

900 ASSUNTOS DIVERSOS

910 SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS 1 ano Eliminagao

PLANEJAMENTO, PROGRAMAGCAO, ] DISCURSOS,’ PALESTRAS E 5 anos 5 anos Guarda

TRABALHOS APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO Permanente

920 CONGRESSOS. CONEERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. 1 ano Eliminagao

ENCONTROS. CONVENGOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS

REDONDAS

PLANEJAMENTO, PROGRAMAGAO,  DISCURSOS, PALESTRAS E 5 anos 5 anos Guarda

TRABALHOS APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO Permanente

930 FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. FESTAS 1 ano Eliminagéo

PLANEJAMENTO, PROGRAMAGCAO, ] DISCURSOS,' PA~LESTRAS E 5 anos 5 anos Guarda

TRABALHOS APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO Permanente

CONCURSOS 1 ano Eliminagao

PLANEJAMENTO, NORMAS, EDITAIS, HABILITACAO DOS 5 anos 5 anos Guarda As normas deverdo permanecer em fase
CANDIDATOS, JULGAMENTO DA BANCA, TRABALHOS Permanente corrente enquanto vigoram.

CONCORRENTES, PREMIAGAO E RECURSOS

940 VISITAS E VISITANTES 1ano Eliminagéo

990 ASSUNTOS TRANSITORIOS

991 APRESENTAGAO. RECOMENDAGAO 1 ano Eliminacéo




PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
992 COMUNICADOS E INFORMES 1 ano Eliminagéo
993 AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITAGOES. PESAMES 1 ano Eliminagéo
994 PROTESTOS. REIVINDICAGCOES. SUGESTOES 1 ano Eliminagéo
995 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMAGCOES DIVERSAS 1 ano Eliminagéo
996 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES 1 ano Eliminagéo




ANEXO IV
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS — TTDD - ATIVIDADE-FIM

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

ASSUNTO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
100 SOLUGOES EM TIC

110 RELACIONAMENTO COM CLIENTES Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente

111 PROSPECCAO DE NEGOCIOS 5 anos 5 anos Guarda
Permanente

112 CARACTERIZACAO E ACOMPANHAMENTO DE 5 anos 5 anos Guarda
IDEIAS E DEMANDAS Permanente

113 ACAORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. Enquanto Vigora 10 anos Guarda
CONVENIOS Permanente

114 MONITORAMENTO DE SATISFACAO DO CLIENTE E Enquanto vigora 5 anos Guarda
DO USUARIO Permanente

120 FORNECIMENTO DA SOLUCAO EM TIC 5 anos 5 anos Guarda
Permanente

121 PLANEJAMENTO DA SOLUCAO EM TIC 5 anos 5 anos Guarda
Permanente

121.1 FORMALIZACAO DE PROJETOS 5 anos 5 anos Guarda
Permanente

121.2 DESENVOLVIMENTO DO PLANO DE 5 anos 5 anos Guarda
GERENCIAMENTO DE PROJETO Permanente

121.3 DESENVOLVIMENTO DO CENARIO 5 anos 5 anos Guarda
TECNOLOGICO TECNOLOGICO E Permanente

ARQUITETURA DA SOLUGAO




PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA

122 DESENVOLVIMENTO DA SOLUCAO EM TIC Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente

122.1 EXECUCAO DO DESENVOLVIMENTO 5 anos 5 anos Guarda
DE SOFTWARE Permanente

122.2 DISPONIBILIZAQAO DA 5 anos 5 anos Guarda
INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA Permanente

122.3 MONITORAMENTO E CONTROLE DO 5 anos 5 anos Guarda
DESENVOLVIMENTO Permanente

122.4 HOMOLOGAGAO 2 anos 5 anos Guarda
Permanente

123 IMPLANTAGCAO DA SOLUCAO EM TIC 5 anos 5 anos Guarda
Permanente

123.1 PLANEJAMENTO E TESTES DA 5 anos 5 anos Guarda
IMPLANTACAO Permanente

123.2 DISPONIBILIZAQAO DA 5 anos 5 anos Guarda
INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA Permanente

124 OPERACAO DA SOLUQAO EMTIC 5 anos 5 anos Guarda
Permanente

124.1 PLANEJAMENTO E CONTROLE DA 5 anos 5 anos Guarda
PRODUCAO Permanente

124.2 GERENCIAMENTO DE CONFIGURACAO 5 anos 5 anos Guarda
Permanente

124.3 MONITORAMENTO E CONTROLE DA 5 anos 5 anos Guarda
OPERAGCAO Permanente

124.4 SUPORTE AOS SERVICOS 5 anos 5 anos Guarda

Permanente




PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
124.5 DESATIVACAO DE SOLUCAO 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
125 GERENCIAMENTO DE MUDANCAS EM TIC 5 anos 5 anos Guarda

Permanente




DATAPR=V
LOGISTICA NORMA

GESTAO DOCUMENTAL

ANEXO V
iNDICE ALFABETICO REMISSIVO — ATIVIDADE-MEIO

—A-
ABASTECIMENTO DE VEICULOS.........oeiececececececceeeee e 042.4
ABONOS

S e A AS. .o 029.11

- de permanéncia €M SEIVICO........uuiieieiieee e e et e e e e e e e e e 024.112

= PECUNIAIIOS ..ttt ettt ettt e et s ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeas 024.137

o] o)V Yoy o - TSP 024.112
ACAO

= AISCIPIINAT . . 025

= JUAICHAL e 091

S rADAINISTA. ... 029.6
Acervos arquivisticos

Ver DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA
Acervos bibliograficos

Ver DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
ACERVOS DOCUMENTAIS

- deSINfEStACAO. ... i ——————— 066.1

= NIGIENIZAGCAOD. ... e 066.1

Acervos museoldgicos
Ver DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA
Acesso a documentagao arquivistica
Ver POLITICA DE ACESSO A DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA
ACIDENTES
SR 10411 TP 026.12

75/144



DATAPR=V
LOGISTICA NORMA

GESTAO DOCUMENTAL

= COM VEICUIOS. ...ttt 042.5

- de trabalho, PrevENGa0...........uvuiiiiiiiiii e 026.21

=Y 1 TEST=T Y/ oo TP 024.3
ACORDOS......ccieee ettt ettt b e bbbt be e be e e b e e e e aan 004

= 0B PESSOAL...uuuiiiiiii i 0204
ACUMULACAO DE CARGOS

N 1171 ¢ TSRO 025.11

[ o7 = SRR 020.5
ADIANTAMENTOS

=@ SEIVIAOIES. .....eiieeee ettt ettt e s e e e a e e e e e e e e e eas 026.191

- €XECUGAO fINANCEINA.....ccceiii i 052.22
ADICIONALIS. ... ettt e et et e s s e e sneeeste e e e ennneeeaeeannaeeeenas 024.13, 024.139

= @DONO. ... e 024.137

- atividades PENOSAS..........oooiiiiiiiccc e 024.135

e =Yt 1 £ TSRS 024.137

B =1 = T PSRRI 024.137

- NSAIUDIIAAE. ... 024.134

e 11] 18 5 0 o OO PP PP PP PP PPR 024.132

- PEriCUlOSIAAE. ... ——————— 024.133

- SEIVIGO exXtraordinArio.............oooiiiiiiiiiiccee e 024.136

- 1EMPO A€ SEIVICO....eeiiiiiiiiiiii et e 024.131
ADITAMENTOS

e [T Te o] o [0 T T PP 004

S 0B AJUSTEES. ... 004

=B CONMIALOS......ceiiiiiiieie e 004

= A CONVENIOS. ....ceiiiiiiieieee ettt e e 004
ADMINISTRACAO. ..ottt 000, 090
ADMISSAQ DE PESSOAL.......ocuiuiiiiieieteeieeeeeee et 023.11
ADVERTENCIAS........ooiieieeeeeeeeeeeeee ettt 025.12
AFASTAMENTOS. ...ttt e et e e e e ntae e e e enaeeee s 024.4
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e (03N o= 1 TP PP UPPUPPPR 029.22, 029.221, 029.222

o oF=1 = o [T oL FU PP PPTRPIN 024.4

- para exercer mandato eletivo............oeviiiiiiii 024 .4

- para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE)............ccccocoiiiiiiiieeeennne. 024 .4

e o 1= 1= W= V| g oo T 0 Lo Ty [ U = To [o J SRR 024 .4

- por suspenséo de contrato de trabalho (CLT)........ccceeeeiiiiiiiiniiiiiiiiees 024.4

B o] £ =X VZ=T 011 o TP 025.11
AGRADECIMENTOS. ... ittt ettt et e s snee e e e eemnneeeas 993
AGUA, FOrNECIMENTO. ...ttt ettt et e et e et e et e e e 041.011
AJUDA DE CUSTO ... ittt 029.21

- para mMissao fora da SEAE........cooeeeeiiiiiiiii e 029.21

- para mudancga de domicilio de servidores............ooooeeccieiiiiieeiiiiicie e 024.51
AJUSTES....c ettt bt ettt st esbe e e s nbeeeeean 004
ALIENACAO

- dEe DENS IMOVEIS.....eiiiiiiei e 041.2

- de material

= A CONSUMIO. ..ttt e e e e e e e e e e e e e e aaeaeas 035
= PEIMANENTE. ....eeiiiiiiie e 035
= dE VEICUIOS. ... .o 042.3
ALISTAMENTO ELEITORAL, concesséao para ausentar-se do servigo........... 024.91
ALMOXARIFADO, moVvimentagao............cuvuuiuiiiiiiieeiieeeeeeeeeeeeeeeeee e 034 .1
ALTERAGOES SALARIAIS........ooiiiieieeieeieeteteeeeeee et 023.03
ALUGUEIS
- dEe DENS IMOVEIS.....eiiiiii e 041.15
- de material permanente...........coooriiiiiiiiii e 033.12
= dE VEICUIOS. ... 042.12
ANALISE DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA........cooveeeeeeeeeeeee. 063.61
ANUENIOS......ccooiiiiiiiieet sttt 024.131
APARELHOS, aqUISIGAO. ... .. iteeeieeeiiieiiie ettt e e e e neee e e eneeeee s 033.1
APERFEICOAMENTO DE PESSOAL.....cciiiiieieieie et 022, 022.9
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APOSENTADORIAS....... ittt e et e e 026.13

= CASSAGAD. .. .ceeeeieeeieeeet e e e e e e e e e e ettt ———— e aeeaaaaaeaeeeeearra————————————— 025.12
APROVAGCAQ DAS CONTAS, PArECE.........coeveeeeerereeeeeeeerereeeeeeeeeeseeseseseenens 057
APROVEITAMENTO DE PESSOAL..... oottt 023.11
APURAGAOQ DE RESPONSABILIDADE..........cccocueieieeiecieeeeteeee e 025
AQUISIGAO

- dEe PENS IMOVEIS.....eiiiiiie e 026.193, 041.1

- de documentacgao bibliografica.............eeeeiiiiiiiiiii e 062.1

Sde MAtErial. ..o 033

= A CONSUMIO..... et ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e aeeaeas 033.2
S PEIMMANENTE. ... —————————- 033.1

=A@ VEICUIOS. ... 042.1
AR CONDICIONADO, ManUIENGAO.......ccciieieeeeieeieeciiiieee e e e e et eeeeenns 041.52
ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS......ccciiiiiieiieeee e 066.2
ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS........oiiiieiiieiie e eiee e see e 063.4
ARRENDAMENTO DE BENS IMOVEIS........ccciviieieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 041.15
ARROMBAMENTO DE PATRIMONIO...........coiieiiiieeiceceeeeeeeee e 049.14
ASCENSAO FUNCIONAL......cooieueeeeeeeeeeeeee e 023.03
ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS.......coiiiiiiiiiie et 020.5
ASSINATURA

- autorizada

- para conta corrente €m banCo...........cooeviiiiiiiiiiiiiee e 055.1, 055.2
- para requisi¢do de servigo reprografiCo..........ccccceiiieeiieiiiiiiiiiieeeeeeee 032
e (-3 o 1T 4o o oo 1= 3R 062.11
ASSISTENCIA
- - (1o [ SRR 026.192
S PPE-ESCOIAN. ...t 024.92
= SOCHAL ..ttt 026

- técnica

= A0S AIQUIVOS. ..ceieiiitiiieee ettt e e ettt e e et e e s e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaaeaas 063.3
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- €M iNfOrMALICA. ... .eeiiiiii e 067.3

ASSOCIACOES

= CUIUFAIS ...t 996

o L= 1= 1 o [ 1= TP 996

= A€ SEIVIAOIES. .. ..t 996
A 1 S SOURERSTPR 011
ATIVIDADES PENOSAS. ...ttt ettt 024.135
AUDIENCIAS ...ttt en et nn e 010.3
AUDIOVISUAIS ...ttt ettt sttt et e et sree e saeeenteeenneeean 012.3, 062
AUDITORIAS. ...ttt ettt ettt e e e e eneeeeeean 050.1
AUDITORIOS, USO......ocveeieeieieteeeeeeeeeeieteeeeeeseee e es et ea s es st s e e 049.3
AUTONOMOS, servicos profissionais transitdrios...............ccccecveveeeeerseeeeenn. 029.5
AUTORIZACAO

- de afastamento do Pais.......ccccoeeeiiiiiiiiii e, 029.222

- de saida de material..........oooueiiiiiiiii 034.4

- para ligagdes iNterurbanas............uuuvveeiiiiieii e 074

- PAra USO A€ VEICUIOS. ......ouieiiiiceie et aaa 042.912
AUXILIOS. ...t 024.92, 026.12

= (6116 [T o | (= OO 026.12

- 11101 1= a1 =Tox= To TN TP UUUPPPPRPUPPINt 024.92

- @SSIStENCIA Pre&-ESCOIAT........eiiiiiiiiiiii e 024.92

R (=o)L= OO 024.92

e [0 1= o [o= TR PSPPSRt 026.12

- fardamento.. ... 024.92

S FUNBIAL e 026.12

S MOFAAIA. ..ttt 024.92

S NALANAAAE. ... 026.12

(=101 10 7= Lo TSP 026.12

(=1 (=1 (o= [o TSP RPPRTRRPNt 024.92

S UNITOMME. e e 024.92
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V= 1L (=T ] o] 1 (= TP 024.92
V.tb. LICENCAS

AVALIACAO
- de desSemMPENNO.........cooiiieee e 023.03
- de documentagao arquiViStiCa........cc.uuueiiiiiiiiii e 063.61
AVERBAGCAOQ DE TEMPO DE SERVICO........coioeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeee e 026.131
-B-
BAIXA
- de documentacgao bibliografica...........ccceeeeeiiiieeieiic e, 062.5
- de material
= A CONSUMIO. ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e e aaeeaeas 035
B 1= 4 4 F= T o LY 01 = PO 035
BALANCETES. ...ttt ettt e e e e e e e e s anneeeas 056
BALANGOS . ...ttt ettt et te e st e et e teesnte e snae e teeeneeenaeennee s 056
BANCAS EXAMINADORAS. ... .ottt ettt 021.2
BENEFICIOS ...ttt 026.1, 026.19
BENS
S HMIOVEIS .. 041
=11 =1 4= Toz= Lo TP 041.2
R To [ 11 (7= Lo TSR 026.193, 041.1
S AIMTENAAMENTO. ...t e e e e e 041.15
oL 117 o J T 041.12, 041.22
o] 4ol =1 (o T PSSP 041.15
oo ] 101 o] - PP 041.11
oo ] 01531 (1 [o7= Lo DRSSPSR 041.42
e [S1S= o] o] o] - Tor= Lo J OSSP 041.3
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B o (o - To- T 1A 041.13, 041.23
= BSCIIIUIAS ..ttt 041
1101011 2= Vo= T TSR 041.54
S INVENTAMIO. e 044
B (oo o= Lo TN PP PTPTTR 041.15
R 10101V 100 =T o1 = To= Lo T 044
] o] = 1= RO P TSP RRPPPP 041.4
S PEIMULA. ... e ————— 041.14, 041.24
S PlANTAS. ..t 041
B o] ] =] (o 3P 041
B (Yo 0] o1=T - To= Lo TSP PP 041.41
S PETOIMIA. e 041.41
ol 101 CCTo r=Tox= To o (oY 0T 11T = T 041.3
- reivindicagao de domiNiO..........uuvuuiiiiiiieii e 041.3
B (=51 = 10 =T~ Lo T 041.41
- 1OMBDAMENTO. ... 041.3
- USO de dependEenCias..........uuueeeieiiiieeieeeeeeeeee e 049.3
Y=Y 0o = T RSP PPPPPP 041.21
- moveis

Ver MATERIAL PERMANENTE

= SBIMOVENTES. ...ttt e e e e e e e e 043
BIBLIOGRAFIA. ...ttt 062.4
BIENIOS. ...ttt 024.131
BOLETIM

= AAMINISTFALIVO......ceiiiiieeie e 020.1

= 0B PESSOAL...uuueiiiiii i 020.1

B0 [ IX=T=Y o oo TP 020.1
BOLSAS

B0 [T = T | o PP 022.2

=A@ ESUAO. ... 022.1
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BRIGADAS DE INCENDIO........cocuouiuiiiieieieieieeeeeeeeeeeeeee e 049.13
-C-
CADASTROS
- dE TOrNECEUOIES......ciiiiieiee e 030.1
= A€ PESSO@L. ... 020.5
= dE VEICUIOS. ... .o 042.2
CAMPANHA INSTITUCIONAL. ...ttt e e 012.3
CANDIDATOS
= o= 1o To 1 11 ] o] Lo T RSP 021.1
- =1 18] 00T To I 01U o] [T o J S 021.1
Cantinas
Ver REFEITORIOS
CARGOS
- ClasSIfICAGAOD dE......uueiiiiiiiiiiie e 023.02
o34 = (o7 o 1 o [ TP 023.02
= ©IM COMUSSA0. ..eeeeeeiiuuteiiee ettt e e e sttt e e e ettt e e s e bt e e s e et e s st e e e e e a e 024.123
B o 11 o] [T 1= PRSP 021.1
o (=1 1010 1T = Toz= o e L= TSR 023.02
- transforMAaGCa0 A€.....uuueeii i 023.02
- frANSPOSICAD A . .eiiiiiiiiiiiie e 023.02
CARTAS
- de ApPreSENtAGAD.........cci i 991
o (=3 (=Yoo 00 1= g T E- Tor= Lo 991
CARTEIRAS DE IDENTIDADE FUNCIONAL......cocciiiiiaieeiiee e 020.2
CARTAZES
- campanhas iNSHUCIONAIS. ........coiiiiiiiiei e 012.3
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B 0 0] 01 (=117 Lo TP 033.23

S puUblicidade. ..o ———— 012.3
CARTOES

- de identificagdo funcional...............cccvviiiiiiiiiee e, 020.2

o [T oo T3 (o Ju U RUUPPRTRPNt 029.11

= HMPIESSA0. .. it 033.23
CASAMENTO, concessao para ausentar-se do Servigo...........eeeeveevrvuiieeeenennns 024.91
CATALOGACAO DE DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA...........c.ccceceueea. 062.3
CATALOGO DE MATERIAL. ..ot 031
CERTIFICADOS DE CURSOS......ccuiiitiiiieeiit ettt 022.11
CESSAO

=A@ DENS IMOVEIS..... oot e e e 041.12, 041.22

- de material

o [ oT0] 0 11U oo J 033.22, 035.2
B =14 0 T g =T 01 = PR 033.13, 035.2
o L= o 1=T 1Yo - | P 023.15
o [T (o1 U] [0 1T 042.13, 042.32
CHAVES, dVOIUGAO........ccuiiiiieeiieesiieeciieeetee et e ste et stee et e sae e e s sneae e e s e snneeeeeanns 049.15

CICE

Ver COMISSAO INTERNA DE CONSERVAGAO DE ENERGIA
CICLOS DE PALESTRAS, @VENtOS.......ccciiiiieiiie e 920
CIPA

Ver COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE ACIDENTES

CLASSIFICACAO
o L= 0= o o =3P 023.02
- de documentagao arquUIVIStICa..........uuuucieiiiiii i, 063.4
- de documentagao bibliografica...........cccuveviiiiiiiii 062.3
o [N (1] (oo 1= RPPPPR 023.02
S de MALErial. ... 031
CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO............... 063.4
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CODIFICAGAO DE MATERIAL.......cocuiiiiiiieietieeeeieeteieeee e 031
(070 2 =1 0] (07X TSN 061
COLABORADORES, servigos profissionais transitorios............cccccceeeeeeeneeenn. 029.5
COMEMORAGOES, @VENTOS..........coeieiieeeeeeee et 910
COMISSAO

= A€ SINAICANCIA. ....ee i 025.11

S @lEIHOTAL ... 01

S B CNICA. e oM
COMISSAO DE ACESSO A DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA................... 011
COMISSAO INTERNA DE CONSERVAGAO DE ENERGIA - CICE................ 041.02
COMISSAO INTERNA DE PREVENGCAO DE ACIDENTES - CIPA................. 026.21
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS................. 011
COMITES ...ttt 011
L0701 I 7 PR 029.222
COMODATOS

- dEe PENS IMOVEIS.....oiiiiiiiie e 041.15

- de material permanente............coooiiiiiiiii e 033.12
COMPRA

- dEe PENS IMOVEIS.....oiiiiiiiie e 026.193, 041.11

- de documentacgao bibliografica.............eeeeeiiiiiiiiii e 062.11

- de material

= A CONSUMIO..... ittt e e e e e e e e e e e e e e e e aeeeeas 033.21
S PEIMMANENTE. ... ———————- 033.11
- de moeda eStranNgeira.........cooiuuiiiii i 029.222
=B VEICUIO. ... 042.11
COMPROVAGAO DE ESTAGIO........cooieeececeeeeeeeeeeeeeeeeee e 022.21
COMUNICAGAQO SOCIAL ..o 012
COMUNICAGOES. ..ottt 070, 079
COMUNICADOS
- de afastamento de Cargos. ..o 992
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- de alteragbes de enderegos e telefones..........ccccvvvveeeeeiiiiiiieiiiiiiiieeeece, 992
S 0B POSSE.. . e a e aa e 992
CONCESSOES
- de diplomas de honra ao MErito...........ceeviveeieiiiiiciiec e, 029.31
- dE MEAAINAS.......eiiiii s 029.31
- horario especial para servidor estudante.............cccooeviiiciciiiiiiicce e 024.91
- horario especial para servidor portador de deficiéncia....................cc........ 024.91
- para ausentar-s€ d0 SEIVICO.........ccceiiiiiiiiiiiiicce e e e eeaaaes 024.91
- alistamento eleitoral.............oooiiiiiiii 024.91
= CASAMENTO. ..eii ittt e e e e e 024.91
o [0F=Toz= o Jo [SIX=-T o To [ U = TR 024.91
- falecimento de familiares...........ccoeeiiii 024.91
CONCURSOS, VENTOS ......eeiiiiiieiiiiee ettt 930
S PUDBIICOS. ... e ————— 021.2
CONDOMINIOS. ... 041.03
CONFERENCIAS, BVENOS........vuriririiiiieicinsiesesseisssessessessse e 920
CONGRESSOS, BVENIOS. .....uiiiiiiiieee et e e e et e e eane 920
CONSELHOS......ce ettt ettt e te e nnte e snee e 011
= PrOfISSIONAIS. .. .uviiiiiiiiiie e e e 020.31
CONSERTOS DE MATERIAL PERMANENTE........cccoiiiiiiiee e 036
CONSERVACAO
- A€ dOCUMEINTOS. ....ciiiiiiiiiiie et e e e e e e 066
- de material permanente............coooiiiiiiii e 036
CONSIGNAGOES........ceoeeeeeeeeeeeeee e 024.145
CONSTRUGAO. ......coiuiiieieieteeeeee ettt aen s 041.42

CONSULTAS A DOCUMENTACAO
= AMQUIVISTICA. ..t 063.51
= DIBIOGIrAfICA. ...ciiiii e —— 062.4
CONTAS BANCARIAS
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N (] Lo T 2SRRI 055.2
R (] 0 To X1 D 2SR ORUPPPTRPPPN 055.2
0101 or= TP PP PPUPPPPPPPPN 055.1
CONTAS TELEFONICAS. ..ottt 074.3
CONTAGEM DE TEMPO DE SERVIGCO.......ciiiiiiieiiee e 026.131
CONTRATACAO
- A AUIONOMIOS. ...ttt 029.5
- de COIADOrAdOIES. .......oiiiiiiiiieii e 029.5
= A€ PESSO@L. ... 023.11
- de servigos de instalagdo € manutenGao............cceevvvvvveiiiieie e, 036.1
CONTRATOS ..ttt ettt ettt et et st e e e be e emeeesteeeteeateeamneeeeeannnes 004
e (o3 (=1 0711 o T TR 023.11, 029.5
S TESCISE0. ...t ttieee ettt 023.12
U 1] 1= £ E57= Lo TR UPPPPRPUTRNt 0244
CONTRIBUICAO
- para o plano de seguridade social
o [0 1N =T 0 4T ] {=To F-To (o] (R 024.154
= O SEIVIAON. ...t e a e 024.142

- sindical

o [0 1N =T 0 4T ] {=To F-To (o] (A 024.153
= O SEIVIAON. ... 024.141
CONTROLE
=B CRAVES. ... 049.15

- de entrada

de Material........oooiiie 049.15
= 0B PESSOBS...uuuiiii i i i et a s 049.15
= dE VEICUIOS. ... 049.15
- de estoque de material..........cccoooeeiiiiiiiiieii e 034.1
- de expedicao de certificados...........ccooeiiiiiiiiiiic e, 022.11
- de fTEQUEBNCIA. ... 029.11
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=0 POMANIA......co e e ——————— 049.15
- de saida
de material........ooo i 049.15
o L= =TT =T TP 049.15
= dE VEICUIOS. ... 049.15
- de Servigos reprografiCoS. ... .ot 032
- dO USO dE VEICUIOS. ...t 042.91
CONVENGOES, BVENTOS. .......cveeeceeeeeeeeeee e 920
CONVENIOS.......cooeceeeee e, 004
CONVITES. ..ottt sttt nb e b e sne e e eeee 993
1101 01 (=TSTST= Lo J OO PR PRSPPI 033.23
Copa
Ver REFEITORIOS
COPIDESQUE........iee ettt e e e e e e e e enneee 061.1
(OO /N TSR 052.21
CRACHAS. ..o 020.2
CRECHE, @UXITIO. ...ttt tee et ettt ettt sae e e eneeeenes 024.92
CREDENCIAIS. ...ttt ettt e snae e saeeenneeenees 020.2
CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS......coiiiiieiiteteeeee e 012.11
CREDITO ...t n e enees 054
B - Lo [T o] o - | PRSP 051.14
- do TesoUuro NacCIONAL...........coiiiiiiiiiiii e 052.21
= BSPECIAL e ——————— 051.14
= @XIrA0TAINANIO. ... 051.14
18] 0] 1= 0 1= o1 = N 051.14
CRIACAO
e (=X o= o o L TSR 023.02
o [N (1] (oo 1= RPPPPR 023.02
CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO.......cccciiiiieiiieniieeee e sieeea e 051.23
CURRICULUM VITAE......c ettt ettt ses et e e ssee e nneesnnaee e e ennes 021.1
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CURSOS. ...ttt ettt h ettt e bt e e sae e e nbe e e e e 022.1

- promovidos pela institUiCa0............oovviiiiiiiiiii e, 022.11

- promovidos por outras iNSttUIGOES. ...........eeeiiiiiiiie e 022.12

SN0 BraSil. ..o 022.121
= N0 EXEEIION ...t 022.122
-D-

DECIMO TERCEIRO SALARIO.........cociieeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 024.124
Decisbes

Ver NORMAS
Dedetizacao

Ver DESINFESTACAO
DELEGAGAQ DE COMPETENCIA.........oomiteeiceceeeeeeeeee e 029.4
DELEGAGOES........cooieeeeeeeeeeeeee ettt 029.222
DEMISSAQO DE PESSOAL.......ooeivieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 023.12, 025.12
DENUNCIAS. ....c..coieeriieeieeseteseess ettt 025.1
DEPENDENCIAS, USO......cocuiuieeieeeeeeceeeeeee et e e es et 049.3
DEPOSITO

- A€ dOCUMEINTOS. ....ciiiiiiiiiiie et e e e e e e 066.2

- recolhimento de material @0...........cooocuiiiiiiiiiii 034.5
DESAPARECIMENTO

- de material

= A CONSUMIO. ..ttt e e e e e e e e e e e e e e e aaeaeas 034.2
S PEIMANENTE. ....ceiiiiiii e e e 034.2
= de PAtriMONIO.....ccc i 049.14
DESAPROPRIAGAO DE IMOVEIS.......coooieeieeceeeeeeeeeeeeeeeeee e 041.3
DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS..........c.cc.o...... 051.21
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DESCONTOS SALARIAIS. ... 024.14, 024.149

DESEMBOLSOS, CroNOQramMa. ... . ..uuueeeeeeieeeaaaaaaaaaeaaaaaaaeeeeeeeeeeeeeeaaaaaaaeeeaaaaanns 051.23

DESIGNAGAQ DE PESSOAL.........cuoeieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 023.14

DESINFESTACAO

- dE DENS IMOVEIS......ciiiiiiiiieie e 041.54

- A€ dOCUMENIOS. ...ceiiiiiiiiiie et ettt e ettt ettt eeeeeeeeeeeeeeeenee 066.1

B0 L= = T o [ 1= S 041.54

DESPACHOS. .. ..ottt et e e ee e snee e s e e sae e e nneeeas 010.3

DESPESAS. ...ttt ettt ettt et et e e anaeennaeeanrreean 052.2, 052.22
e £ 1=] 0] (=T TSSO P PR 052.2, 052.22
= dE CAPIAL ..t e 052.2, 052.22
- mensais, acompanhamento...........ooooiiiiiiiiie e 051.22

V.tb. REEMBOLSO DE DESPESAS

DESTAQUES DE RECURSOS ORCAMENTARIOS.........cccoooveveieeeeieieeenne, 051.21
DESTINACAO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA........cocoovveeveeeeennn, 063.6
DESTITUICAO

- de Cargo €M COMUSSA0. ... .uuueiiiieiaaaae e e ieeaet et e e e e e e e e e e e e e e e aeaaneneeeana e eas 025.12

- de fuNGA0 COMISSIONAAA........ccci i e 025.12
DIAGNOSTICO DA PRODUGAO DOCUMENTAL.......cooeuivevereieieieeiereieee e, 063.1
DIARIAS

- compra de moeda eStrangeira.........c.uueiiiiiiiiiiie e 029.222

= NOSPEAAGEM.... . 029.21, 029.222
DIPLOMA DE HONRA AO MERITO.......c.cuouiiieieieeeeeeeeeee e 029.31
DIREITOS DE PESSOAL.......oiiiiiiiieitieeiee ettt siee st sieeenseesaeesnee e e 024, 024.9
Diretrizes

Ver NORMAS
DISCURSOS, BVENTOS.....couueiiiieieeee et e e e e e e e e e e e e eean 910
DISPENSA DE PESSOAL.......oiiiiiiiieitit ettt 023.12
DISPONIBILIDADE DE PESSOAL......cciiiiiiiiiiaee ettt e e 023.14, 025.12
DISSIDIOS. ...t 020.4
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DISTRIBUICAO

- de material

=A@ CONSUMIO. ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e e e eaeeaeas 034.1
B 1= 4 4 F= T =Y o1 = O 034.1
- dE PUDBIICAGOES. ...t 061.2
o] (o= 1 41=1 01 = 4 - TR 051.21
DIVULGAGCAO
- de PUDBIICAGOES. ...t 061.2
SN e 012.2
DOAGAO
=B DENS IMOVEIS... ..ot e e e eaa e 041.13, 041.23
- de documentagao bibliografica...........cccuveviiiiiiiii 062.12

- de material

o [ oT0] 0 11U oo J 033.22, 035.2
B =14 0 T g =T 01 = PR 033.13, 035.2
o [ o0 o] [ o= Lot =Y. TP 061.2
- de sangue, concessdo para ausentar-se do Servigo.........ccccuveeeeeeeeeeennnnn. 024.91
e LYY (oTU | o RS 042.13, 042.32
DOCUMENTAGAO. ...ttt 060, 069
S ANQUIVISTICA. ... ———————— 063
S ANANISE. .. e e e e 063.61
B =1 (811772 1.4 1= L o T 063.4
- @SSISIENCIA tECNICA. .....eeii it 063.3
- 122 1= Vo= T TSR 063.61
- ClasSIfiICAGAD. ... 063.4
oo ] a1-1= V7= Vo= To TN PSPPI 066
= CONSUIA. ..t 063.51
0 (=11 ] = Vo= Lo TP 063.6
B L =T [ 0 1= i o o T PR 063.1
e =1 {10 4110 F= To= T TSR 063.62
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= 0] =<1 10T TS 063.51
=Y { 1= [ o= Lo J PP 063.2
{11 TSRS 063.1
- 1evantamento...... ..o 063.1
S MANUAIS ..ttt et e e e e e e e e e e e e e e e e 063.01
e 110] 111 TP PP TP TP PP P PPPPPPPTTR 063.01
B oo [ 1Toz= W [-T= Tt oY1= To J R 063.5
e o] (oo [FTo== o TP 063.1
Bl o] (0] (oo o] [0 TSP TSURPPRRR 063.2
B (=1 = o o= T TP 063.2
= TECOINIMENTO. ... 063.63
B (=] o] (o [0 o=To T RO SPR 065
B (=51 = U] =T~ Lo T 066.3
=1 [ To= Lo TSP 063.61
O (=11 11 €= o= To J R 063.2
- rANSTErENCIA. ... 063.63
= DIBIOGrAfICA. ..o 062
- 1o U] o= T T PP RR SR 062.1
= AUAIOVISURIS. ....eeeee ettt e e e e e e e 062
= DAIXA. e 062.5
= CALAIOGAGAOD. ...cei it 062.3
o3[ o U = o= Lo TP 062.4
= ClaSSIfICAGAD. ... .uiiii i 062.3
e 01111 o] r- TP PP PP PP PPPPPPPTTR 062.11
e o0] g 1-T=1 7= Vo= To T 066
e [o7-Toz- To TN TSP PP PP 062.12
= BMPIESHIMO. ... 062.4
= BSTUAOS. ... e e e e e e 062.01
B 14 [0 [ e Toz= To TN PP 062.3
S NVENTAMIO. .. 062.5

91/144



DATAPR=V
LOGISTICA

NORMA

GESTAO DOCUMENTAL

= IMANUAIS. ...veeeeee ittt e e e e s s e e e e e e e e e e e e e e aaeaees 062.01
B 41011 0= £ T USSP T PUPPPPPPP 062.01
S PEIMULA. ...ttt 062.13
S TETRIENCIA. .. 062.4
e (=0 53 (o F USSP 062.2
- 1OMBDAMENTO. ..o 062.5
1 1V ET=To] (o T[> PO 064
DOENCA
= 01T TSRS 026.12
- em pessoa da famili@.........ccueeiriiii 024.3
- licenga para tratamento de salde...........ccoooiiiiiiiiiiii 024.3
—E-
EDICAO ...ttt ettt ettt 061
EDIFICIOS. ...t ne, 041
EDITAIS DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS........................ 063.62
EDITAIS
e [N o U] =01 TR 022.11
- de exames d€ SEIEGAOD...........ccei i i 021.2
EDITORAGAO. ..ottt 061.1
T O T £ TR 012.12
ELEIGAO......eiieieeeeceeeee ettt 011
ELEVADORES, ManUIENGAO.......uuuiieieiieieeeeeeeeeeeeee et e e e et 041.51
ELIMINACAO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA........ccoovveveeeceeennn 063.62
ELOGIOS. ...ttt ettt et et e e e e as 029.31
EMOLUMENTOS ...ttt ettt ettt e st e e e e e e nnneeeas 052.21
EMPREGOS PUBLICOS........cueeoeeeeeceeeeeeeeeeee e, 021.1
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EMPLACAMENTO DE VEICULOS.......cocuoviieieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 042.2
EMPRESTIMOS
- 1= o o] = T PP 026.191
- de documentagao arqUIVIStICa.........uuuuuiiiiiii i 063.51
- de documentacgao bibliografica.............eeeeiiiiiiiiii e 062.4
- de material PErManeNnte............ueiiiiiiiii e 033.13
ENCADERNAGAO DE DOCUMENTOS.......cooiiiiveiieeeiieieieieee e 066.3
ENCARGOS PATRONAIS. ... oottt 024.15
ENCONTROS, BVENTOS......coueeiiieeiee et e e e e e e e e 920

Energia elétrica, fornecimento

Ver LUZ; FORCA

ENQUADRAMENTO DE PESSOAL......coiiiiiieiieesiie et e e e 023.03
ENTREVISTAS. ...ttt ettt e e e e nanree s 012.12
EQUIPAMENTOS
B - 1o U] oz Lo PRSPPI 033.1
o] A 1=1=T (01 PO 036
oo g 1-T=1 V2= Toz= To TN P UPUPPPPRPTRPINt 036
B 2= 1= Vo= T 1 036
(= Yo1U 1= - To= o TP 036
EQUIPARAGAO SALARIAL........cooietiieeeeeeeeeeeeeeeeeeetee e 023.03
ESCALAS DE PLANTAO. ...t 029.1
ESCRITURAS, bENS IMOVEIS. ........eiiiiiiiiiiiie ittt 041
SIS €10 I J SRS 041.011
ESPECIFICACAO DE MATERIAL. .......ooviieeeeeeeeeeeeeeeee e 031
ESTACIONAMENTO DE VEICULOS........cooveioeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 042.913
ESTAGIOS. ...ttt 022.2
- promovidos pela iNSttUIGAO..........oooiiiiiiie 022.21
- promovidos por outras inStitUICOES..........ccvviiiviiiiiiciie e 022.22
SN0 BraSil...ceeeceeeee 022.221
SN0 EXEBIION ... 022.222
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ESTATUTOS

= 0B PESSOAL...uuuiiiiiii i 020.1

o] (o F= 1 4= Ter (o] o F= T 1< T PP 010.2
ESTIMULOS

= CPEAILICIOS. ..t 054

= fINANCEITOS. ... 054
ESTORNOS DE RECURSOS ORCAMENTARIOS........ccccevevevereeieereeee. 051.21
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL......coiiieiie ettt 010.2
Estudos

Ver NORMAS
EXAMES

o (I =T=1 (=T o= o P 021.2

S MEAICOS. ...ttt 021.2
EXECUCAO

= fINANCEITA. ... 052.2

o] {or=Y 0 0= o) = 5 = TN 051.2
EXONERAGAO DE PESSOAL.......cooiiieeeieteeeieeeeieeee et 023.12
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS........oouiieeeeeeeeeeeeteee e 063.2
EXPOSICOES, @VENIOS.......oovieeeeee ettt 930

EXTINTORES DE INCENDIO

B 2= = Vo= T 1 049.13

S 12 F= 1101 1= g [o= o TN 049.13

V.tb. INCENDIOS
EXTRATOS DE CONTAS. ...ttt ettt e et snee s e aeeeneee e 055.1, 055.2
EXTRAVIO

- de material

R0 (=30 1= 0 3 3 T TP 034.2
B 1= 4 4 F= T g LY o1 = PO 034.2
= de PAtriMONIO... ..o 049.14
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—F-
FAC-SIMILE.......cooiiieeeeeceee ettt s ettt 074

B 2= 1= Vo= T 1 074 .1

S 1= 1101 (= g [o7= T TN 074 .1

B (=] 0= | (o TP RPPPTRRRNt 074 .1
FALECIMENTO

- de familiares, concessao para ausentar-se do Servigo.........cccceeeeeeeevvnnnn. 024.91

= A€ SEIVIAOIES. ...t 023.12
FARDAMENTO, QUXIlIO.....cciiieiiieiieeiie et e e e 024.92
Fax

Ver FAC-SIMILE
FEIRAS, BVENTOS. ....ccveiiieieee ettt e e e et e e e e e e e e s enaan e 930
FELICITAGOES. .....ooiiiieetceeeeee ettt 993
FERIAS . .....ooeceeeeeeee ettt n et a et et enens 024.2

- adiCIONAl A€ /3. e 024.137

=10 o] Lo T 7= To1 ] o1 = 4 o J P 024.137
FERRAMENTAS, QQUISIGAO. ... cetieeiieeieeeiieeitieestie e e seeesieeenaee e e e e e e e e e enee 033.1
FESTAS, EVENEOS. ...uu ittt et e e e e e e e e e e e e e ee 930
FGTS

Ver FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO

FICHAS

o L= 1Ty o= Lo N 021.1

= fINANCEITAS. .. 024.1
FINANGAS . ... ettt ettt s e e et e et e e s see e teeeteesneeesneeeeennnaeeens 050, 052, 059
FLUXO DE DOCUMENTOS......cotiiitieiiee ittt 063.1
FOLDERS......eee ettt ettt ettt ettt et e et e e snte e sneeeente e e e e ennneeeas 012.3
FOLHAS
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o L= o =T F=T 0 0 1= | (o TP 024 .1

o L= oo T 1) (o J U RUUPPRTRPPNt 029.11
O T | 1 1 TSR 012.3, 062
FORGCA, fOrNECIMENTO.......ccci it e e e e e e 041.013
FORMULARIOS

= HMPIESSA0. .. it 033.23

B (=Y o] oo [¥ o= Lo OO 032

V.tb. IMPRESSAO DE PUBLICACOES
Fornecedores

Ver CADASTRO DE FORNECEDORES

FORNECIMENTO DE SERVICOS BASICOS........cocooveveeieeeeieeeceeeeeeeen 041.01
FREQUENCIA, CONTOIE........coovueaieieireiciseeeisisissse e 029.11
FUNGCAO
- ClasSIfiCACAD ... ..ccooiiiii e 023.02
B o34 =T o= o 1 o - P 023.02
(=1 1218 01T = Toz= o e 1= RSP 023.02
FUNCIONAMENTO ORGANIZACIONAL ..ottt 010, 019
FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVIGCO - FGTS.....cccccceviiiieeene 024.152
FUNDOS ESPECIAIS......coiii et 053
-G-
GABARITOS DE PROVAS ...ttt ettt 021.2
Gala
Ver CASAMENTO
GARAGEM. ...ttt nb e 042.913
GAS, FOMNECIMENTO. .. ettt 041.012
GERADORES, ManUEENGAO0.........uuuiiieieeeeieeeeeeeeeeeeeece e 041.53
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GESTAO DE DOCUMENTOS.......ocoouiiiiiietereeeeeee e
GRATIFICAGOES.........o ittt
- CArgos €M COMUSSA0. .. .uuueeieiiuuereiaesaireeeaeaainreeeeeeanneeeeeeeaneees
o [N (1] [o= To TP PRRPTURT

= INCOMPOTAGOES. .....ceeeeeieiiticee e e e e e e e et e e e e e e e e eaaans

GRUPQOS DE TRABALHO........ooiiiiiieee e

Guarda de patriménio
Ver SEGURANCA DE PATRIMONIO
GUIAS

- de recolhimento de documentos..........ccoooveiiiiiiiiiiiciiiiiceeeis

- de transferéncia de documentos..........ccoeeveeeiiiiiieiiiieieeeeeeen,

HIGIENE DO TRABALHO ...t
HIGIENIZACAO DE DOCUMENTOS.......cooovieieeeeeee e
HOMENAGENS, €VENtOS.......oiiiiieiei e

HORARIO

-de expediente... ..o
- entrada fora do........oooiiiiiiiie e
- especial para servidor estudante...............cccoceeeeeiiii
- especial para servidor portador de deficiéncia.......................

- permanéncia fora do...........cccccciiiiiiiiiiieeee

HORAS EXTRAS

o010 q] o] 1 1191=] o | (o TSRS

024.12, 024.129
024.123
024.121
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R o= T =10 1= ] (o J RPN 024.136
V.tb. SERVICO EXTRAORDINARIO
Hospedagem

Ver DIARIAS

IDENTIFICACAO
S de MALErial. ... 031
=0 PESSOAL. ..o 020.2
Imoveis

Ver BENS IMOVEIS

IMPORTACAO
- de material permanente............oooiiiiiiiiiii e 033.11
= dE VEICUIOS. ... 042.11
IMPOSTO DE RENDA
= TECOINIMENTO. ... 024.156
-retido na fonte - IRRF ... 024.143
IMPOSTOS. ...ttt ettt e et e e bt e e steessteeseeeebeesansaeeeeannnneeaeas 059.1
V.tb. TAXAS; TRIBUTOS
IMPRENSAL. ..ottt ettt ettt e et e e e e e eae e e sae e e e amteeeeeeannneeeeanns 012.1
IMPRESSAQ DE PUBLICAGOES.......co ot 061.1
IMPRESSOS, CONfECCAO. ... ..ttt ee e e e e e e e e e 033.23
Imunizagao
Ver DESINFESTACAO
INCENDIOS
- PErICIAS tECNICAS. .. ..o i 049.14
&1 (=17/=1 0 (o= Lo T TP P PP PP PPPPRPPPRR 049.13
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V.tb. EXTINTORES DE INCENDIOS

= SINAICANCIAS. ...ttt 049.14

Y1 (o] 4= T PRSP 049.14
INCENTIVOS

= SIS ettt 054

= FUNCIONAIS. ... 029.3
INCORPORAGOES DE GRATIFICAGOES.........ccooiieieccceeieeee e, 024.12
INDEXAGCAO DE DOCUMENTAGAOQ BIBLIOGRAFICA..........cccoovevecvcrernn 062.3
INFORMAGOES.........ootieeeeeeeeeeeeee ettt 060, 069

- To] o] { =N o I o] (o -0 TSR 019.01
INFORMATICA. ..ottt 067
INFORMES. ...ttt ettt sttt et e st esaee e aeeemteesnneeaeeannnneeaeas 992
INFRACOES, COM VEICUIOS........oveeeieeeeeceeeee ettt an e 042.5
INQUERITOS ADMINISTRATIVOS.......cocuiiiieeeeeeeeeeeee e 025.1, 025.11
INSALUBRIDADE..........ccititieiie ettt stee et esteessaeesaeesnteesnnsseaaeannnneeaenas 024.134

INSPECOES PERIODICAS

- de prevengao de INCENAIO..........uceiieei i 049.13
o (=TT T Lo [P 026.23
INSS

Ver INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL

INSTALACAO

- de extintores de INCENAIO............evii i 049.13

e [ £ S PP PP 074.1

- de material PErManeNnte..........c..ueviiiiiii e 036

- de Servigo de rAdiO.........ccoeiiiiieeeecr e 072.1

- de SErVIGO de telEX . uuuiiii i 073.1

- de Servigo telefONICO. ......uuiiiiieie e 074 .1
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS.......coooiiiieeiieeniieeeene 024.142, 024.154
INSTRUMENTOS TECNICOS, aqUISIGAO. .........cooveveeeeerereeeeeeeeeeeieee e, 033.1
INTERCAMBIO ENTRE BIBLIOTECAS.........cooieeeeeeeeeeee e 062.4
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INVENTARIOS
- de documentacgao bibliografica.............eeeeiiiiiiiiii e 062.5
—de MAtErial... ..o 037
= A CONSUMIO......iiiiiee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeeeas 037.2
S PEIMEANENTE. ...t e e e e e e e 037.1
- de PatriMONIO.....coii i 044
INVESTIMENTOS. ... .ottt sttt 054
IRRF

Ver IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE

-J-
JARDINS
- deSINTESIACAD. ... ———— 041.54
S IMUNIZAGAOD. .....ccc it e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeebeaa e aees 041.54
S lIMPEZA. . 041.54
1= 1101 1= g [o7= Vo TN 041.54
JETON S ettt ettt ettt et et et e e ee e sneeeeteeebe e e e nneeeeeann 024.122
Jornada de trabalho
Ver HORARIO DE EXPEDIENTE
JORNALISTAS, credenciamento.........cooouuiieeiiieeeeeee e 012.11
JUNT AS ettt ettt et e et e s ate e se e e e teeetee e e anseeeaesannneeaeeann 011
JURADOS, afastamento...........oocuiiiiiiiiiiiiic et 024.4
—L-
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LEASING. ...ttt ettt a e nae e ae e eneeas 033.12
LEGISLAGAQ DE PESSOAL........oouiieeeeeeeeeeeeeeeee e 020.1
I T 1S SRS 020.3
LEILAO
- de material permanente............coooiiiiiiiic e 035.1
= dE VEICUIOS. ... . 042.31
LICENCAS
- €M INFOrMALICA. .....oii i 067.2
- pessoal
- (o310 1= o) (=T 0 g IR 1= Y oo T 024.3
S AAOTANTE. ... 024.3
- afastamento do conjuge/companheiro...........ccueeeeeiiiiieiii i 024.3
- atividade PolitiCa.........oeeeeeee e 024.3
- capacitagao profissional.............oouiiiiiiiiiiii e 024.3
- desempenho de mandato classista............cccccciiiiiiiiiiiiiee 024.3
- doenca em pessoa da familia..........cccccceeeiiiiiiiiiiiiie 024.3
S gESTANTE. .. 024.3
S pAterNIdade. . ... 024.3
- prémio por assiduidade..............uvueiiiiiiiiiie e 024.3
= SEIVIGO MIlAN....ueeeiee e 024.3
- tratamento de interesses particulares............ccoccei i 024.3
- tratamento de SAUdE. ........ccooiiiiiii i 024.3
V.tb. AUXILIOS
LICENCIAMENTO DE VEICULOS........coovoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 042.2
LICITAGOES
- alieNaGA0 A€ VEICUIOS. .....uuuieie et 042.3

- aquisicao

de MAterial.......coiie i 033,033.11, 033.21
= dE VEICUIOS. ...t 042.1
- CONrataGao A€ SEIVIGOS. ... ieeiiiiiiieeeie e e e e e e e e e e e e e e e e 036.1
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o (=0 (8157 To= To Jo [SY=T=Y AV oo 1< T
- SErvigos de ManUIENGAO. ............ooiiiiiiiiicce e
- servigos profissionais transitorios. ...
LIGAGOES INTERURBANAS...........cocuiuiiiieieteteeieeeteie et
LIMPEZA
- dEe DENS IMOVEIS.....eiiiiii e
- A€ dOCUMENTOS. ....ciiiiiiiiiiie et e e e e e e
o (Y= o [ T PSR
=A@ VEICUIOS. ...
LISTAGENS DESCRITIVAS DO ACERVO........cccciiiiiiiieiieesiee e
LISTAGENS DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS........ccccoeveieieeeieereieree.
LISTAS TELEFONICAS INTERNAS........oooivieeeeeeeeeeee e
LIVROS. ...ttt bttt a e bt sb e et e e snte e s enbeeeeas
- de registro de OCOMENCIAS. ......ueiiiiiieeeee e
B e [ o7 ] | (o T PP
Locacao
Ver ALUGUEL
LOCOMOGCAOQ, reembolso de despesas............cccceeeveveeeeueeueeeeeeeeeeeeeene,
LOTAGAQ DE PESSOAL.......cocuiuiiieieietceeeeeeeee et

(IO A (011 =Tl [0 0 1=T 01 (o J T

IMALA OFICIAL . ..ttt sttt smee e e e ee e emee e sneeeeneeas
Y X SRS
MANDATOS CLASSISTAS, lICENGAS.........cceeciiiiiiieeeeeee e
MANDATOS ELETIVOS, afastamento............cooouuiiiiiiiiie e
MANUAIS
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- de procedimentos tECNICOS. ......uuuuuuiii e 062.01, 063.01
- de sistemas de arqUIVOS...........euuuuiiiiiiei e 063.01
- do usuario de iNformatiCa............eeviiiiiiiii e 067.22
- técnicos de INfOrmAtiCa .........oevviiiiiiiie e 067.21
MANUTENCAO
- de ar CoNdICIONAO..........uuiiiiee i 041.52
- A€ ElEVAAOIES. .....coii i 041.51
- de extintores de INCENAIO...........ooiiiiiiiiii e 049.13
B [ £ SR 074.1
o L o= = To [o] =T ORI 041.53
o (Y= o [ T PSR 041.54
- de material PErManeNnte............ueiii i 036
e [N = o [ o TP RRR 072.1
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o] {or=Y 1 0 1= o) = 4 o 1= TN
S dESTAQUES. ...
= BSHOIMNOS. ..
B o] 01 1= o T
18] o) V7=1 g o= Lo TN OOt
S rANSTErENCIA. ....cii i
V.tb. ORCAMENTO; PROPOSTA ORCAMENTARIA
REDES DE INFORMATICA.........oiiitieieeeeeeeeeee e,
REDISTRIBUICAQ DE PESSOAL........cooiviuieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
REEMBOLSO DE DESPESAS........ooiiiiieeiieee et
3 (o To70] 1 (o Tox= To TN PP UUPRTRPIN

- mudanga de domicCilio de SErvidores.........cccuuuiiiiiiiriiieeee e
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V.tb. DESPESAS

REESTRUTURAGOES SALARIAIS........ocoovieiieeeieeeeeeeeeeeeees e 023.03
REFEICAO

- 10 (1o T PR 024.92

- fOrNECIMENTO.....coii i 026.22
REFEITORIOS. ...t en e 026.22
REFORMAS

- adMINISTFAtIVAS. ..o 001

- dEe DENS IMOVEIS.....eiiiiiiei e 041.41
REGIMENTOS. ...ttt et nbb e e e e as 010.2
REGISTROS

- de documentagao bibliografica...........cccuveviiiiiiiii 062.2

- de ocorréncia, controle de portaria.............cccoeeeeivieieiiiiie e 049.15

- de programas de informatica...........cccoouiii 067.2

- de sistemas de iNformatica............oooiviiiii 067.2

- nos 6rgaos competentes, organizacao e funcionamento..............c....oo..... 010.1
Regulamentacotes

Ver NORMAS
REGULAMENTOS.....coteitie ettt ettt ettt st nb e s 010.2

= 0B PESSOAL...uuuuiiieie i e 020.1
REINTEGRACAO

o L= o 1=T 1Yo - | P 023.11

S 0B POSSE.. . e a e e aa e 041.3
REIVINDICAGOES. ...ttt 994

= A dOMINIO. ...t 041.3
RELACAO ANUAL DE INFORMAGOES SOCIAIS - RAIS........ccccveverereeennnn 020.3
RELACOES DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS........cocccoveeieeieeieenene. 063.63
RELATORIOS

- dE AtIVIAAAES. ....coiiiiieeee e 003

e [N o U] =01 TR 022.11
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o L= =T = To | (o TN 022.21

- de prevengao de INCENAIOS...........oooviiiiiiiiiccccce e e 049.13

o [TV =T Y o TP 029.21, 029.222

= HBONICOS. ..t 004, 011
RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE ALMOXARIFADO -RMA.................... 034.1
RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS IMOVEIS - RMBI.................... 044
RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS - RMB/RMBM.......... 034.01
REMOGAQ DE PESSOAL......ooiiiieiieeeeeteeeeeeee e 023.13
REMUNERAGAO. ...ttt 024.11, 024.119

o L= 0= o o =3P 023.02

e TUNGOES. .. ..ot 023.02
RENDAS ARRECADADAS........cee ettt se e saee et e et ee e e nneees 052.21
REPAROS

e [ £ S PP PP 074.1

2B TAGIO. . 072.1

- de HeIBTONE ... 074.1

S A HBIEX e 073.1

=A@ VEICUIOS. ... 042.4
REPASSE FINANCEIRO.......ciiiiiitiieiie ettt 052.21
REPORTAGENS ...ttt e e e 012.12
REPOSICAO SALARIAL. .......ooueiveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 023.03
REPRODUGAO DE DOCUMENTOS.........cciiiiicieieieeeeeie e, 032, 065
Reprografia

Ver REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
REQUISICAO

- de material

= A CONSUMIO. ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e e eaeeaeas 034.1

B 1= 4 4 F= T g LY o1 = PO 034.1
= 0B PESSOAL...uuueiiiiii i 023.15
- de servicos de instalagdo € manutengao.............c.ceeevvvecieeieeeeeeeiie e, 036.1
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- de Servigos reprografiCOS.........ccieiiiiiiii i e 032

= dE VEICUIOS. ... 042.911
RESCISAO CONTRATUAL.......oviiiteeeeieeeeeeeeeeeeeeeee e 023.12
RESERVAS DE HOTEL....cutiiiiiiiiieitie et 029.222
RESIDENCIAS........oooeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 041
RESTAURACAO

- A€ dOCUMENTOS. ....ciiiiiiiiiiie et e e e e e e 066.3

- dEe DENS IMOVEIS.....oiiiiiiiii e 041.41
RESTOS APAGAR. ...ttt ettt e e ene e e e e e nees 052.22
REUNIOES . .....cooiiiietcecees ettt 010.3
REVERSAO DE PESSOAL.......cooviuiieieeeeeeeeeeeeeeeieee et 023.11
REVISAO DE TEXTO.....uiioeieeeeeeeeeeeeeeteee e 061.1
RMA

Ver RELATORIO DE MOVIMENTAGAO DE ALMOXARIFADO
RMBI

Ver RELATORIO DE MOVIMENTAGAO DE BENS IMOVEIS
RMB/RMBM

Ver RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS
ROUBO

- de material

R0 (=30 1= 3 3 T TP 034.2
B =14 4 F= T g L= o1 = PO 034.2
= de PAtriMONIO... ..o 049.14
-S-—
SAIDA DE MATERIAL.......oieieeee oot 034.4, 049.15
SALARIOS. ...t 024.11, 024.119
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=111 = Too 1= SRR
- dESCONTOS. ..o
= To [U1T o =] r=To= o T P PRTR

R = 1.0 11 T

SEDEX
Ver Servigos de Entrega Expressa

SEGURANCA

-de patrimONIO.........cooiie
= do trabalno.......ccuei e

SEGURIDADE SOCIAL ......ooiiiiiiieieeee e

SEGUROS

= DENEFICIOS. . v,
- de patrimONIO........cco e

=B VEBICUIOS. ..

SELECAO

- de documentagao arquivistiCa.............vvveciiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeen,

= dE PESSOAL...uuiiiiiii i —————

SEMINARIOS, eventos

Servigos de Entrega de Correspondéncia Agrupada
Ver MALOTE
SERVICOS

-contratagao de.........oooiiiiiiiic

- de entrega EXPreSSa.....couiuiiiiie it

SEMOVENTES ...
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= INEEMNACIONALL ..o e 071.12
= NACIONAL ..t 071.11
- dE MANUEENGAOD.... ..o i e e e e e e e e e et e aees 041.5, 041.59
=B IMOVEIS. ...ttt 041.5
- de material permanente............coooiiiiiiiic e 036
= dE VIGIANCIA. ... 049.11
= eXIrA0TAINANIOS. ...t 024.136

V.tb. HORAS EXTRAS

B 1.01=1 o) (= U 071.2

L0111 = PO 024.3

S POSHAL .. e a s 071, 071.9

- profissionais tranSitOrios. ..........oiii i 029.5

(=] o] Te ] -1 iloTo 1= TP 032

(=0 (0157 o= To Jo [ TSNP UPUPPPPRPURPONt 036.1
SERVIDORES, tranSPOrte........cceeieiieicieeeeteeeet et ee e e e e e e 026.195
SICAF

Ver SISTEMA DE CADASTRO DE FORNECEDORES

SIMPOSIOS, EVENTOS. ...ttt ettt ee ettt e et e et e e e eeeeeee e, 920
SINDICANCIAS. ...ttt 049.14

= 0B PESSOAL...uuuuiiieie i e 025.1
SINDICATOS. ...ttt ettt et e te e snteesnte e e e enaeeeeeeannaeeaesennes 020.4
SINISTROS ...ttt b et sbe e e b e e be e e eeee 049.14
SISTEMAS

e [T o (U117 ST 063

- deiINfOrMALICA. .....eiiiee e 067.2
SISTEMA DE CADASTRO DE FORNECEDORES - SICAF........cccccoeeeiinneeen. 030.1
SOLENIDADES, EVENLOS. ... .ciitieiiieiiiesiieestieesiee st e seeeseeeesteeseeesaeeaeesnneeeaeean 910
SUBESTACOES, MaNUIENGAO. .........ccveeeeeeee et 041.53
SUB-REPASSE FINANCEIRO......cciiiieiiieiie et 052.21
SUBSIDIOS........eeeeeeeee et 054
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SUBSTITUIGAO DE PESSOAL......cocuiiiieicieieeeeeieieieieeeeeeeie e 023.14
SUBVENCOES
B e (1] o= = U 052.22
= FECUISOS OFGAMENTANIOS. . .uuuueieiee e e e e e ee ettt e e e e e e e et e e e e e eeaeeeeeas 051.21
SUPRIMENTO DE FUNDOS........oiiiiiiieiiee e see e siee e sneee e e e e eneeeaeen 052.22
SUSPENSAO
= CONTFATUALL ... 024.4
= 0B PESSOAL... i 025.12
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-T-
TABELAS DE PESSOAL.....oo ittt ettt ettt 023
TABELAS DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS.......ccooieiieeiiiie e 063.61
TAXAS. et b bbbt 059.1
= 0B SEIVIGOS. ... ittt a e e e e e ————————— 052.21
V.thb. IMPOSTOS; TRIBUTOS
TCU
Ver TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
TELEFONE......ceoeeeee ettt ettt e e et e e e e eneeesnne e e e e e aneneeaeaas 074
S INSLAIAGAD. .. .eeeeieeie e ————— 074.1
e 11 E= 1101 (=g (o= To TN 074 .1
(=] 6= o OO PP UPPPPPPPR 074.1
S rANSTErENCIA. ... .ei i 074.1
LI =1 =5 USRS 073
B 2= = Vo= T 1 073.1
e 10= 10101 (=1 o= Lo TSRS 073.1
(=Y 0 = (o TSR 073.1
TEMPO DE SERVIGCO
= AAICIONAL ¢ 024.131
= 1V/= 1 o= To- Lo TSRS 026.131
e o] g1 r=To [T o o TP PP RUPPTPPPRR 026.131
TERMOS DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS..........ccoeiiiieieieeeieeieeenas 063.62
TERMOS
- de recolhimento de doCUMENTOS........oouviiiiiiiiiiii e 063.63
- de transferéncia de documMEeNtOS. ........cceeviiiiiiiiiiii e 063.63
TERMOS DE RESPONSABILIDADE..........ooiiiiiie et 034.01
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TERRENOS ...ttt sttt ettt e e e e eeeeaan 041
TESTES PSICOTECNICOS......cuiiiieeececeeeeee ettt 021.2
TOMADA DE CONTAS. ...ttt sttt e et estae e e s eneaee e e e sneeeaeens 057
TOMBAMENTOS

- dEe DENS IMOVEIS.....oiiiiiiiii e 041.3

- de documentagao bibliografica...........cccveviiiiiiiii 062.5

- de material permanente...........coooi i 037

= dE VEICUIOS. ... 042.2
TRAMITACAO DE DOCUMENTOS.......cooiiuieeeeeeeeeeeeeeeeee e 063.2
TRANSFERENCIA

= 0B PESSOAL... i 023.13

- de recursoS OrGaAMENTAIIOS. .. .uueiiiiiiiereeee e e e et r et e e e e e e eeee e e eeeees 051.21

- A eIBTONES. ... 074.1

o [T (o1 U] [0 1T 042.13, 042.32
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA..........ccooeeeee. 063.63
TRANSFORMAGAQ DE CARGOS........ococuieiiiieieteieeeteieieeieeses e 023.02
TRANSMISSAO

S A A0S .. 075

o L= 1 4= To 1= o PSP 075

2B VOZ.. e 075
TRANSPORTE

- de material

= A CONSUMIO. ..ttt e e e e e e e e e e e e e e e aaeaeas 034.3
S PEIMANENTE. ....ciiiiiiiei e 034.3
2= 1= TS T=T Vo [0 (= TP 026.195
TRANSPOSICAO DE CARGOS.........ouoeieieeeeeeteeeeeteeeeee e 023.02

TRE
Ver TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
TREINAMENTO DE PESSOAL..... .o 022, 022.9

- para prevengao de iNCENAIO...........uuuiiiiiiiiiiieee e 049.13
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TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO - TCU ...t 057
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL - TRE......ocoiiiieee 024.4
TRIBUTOS ...t 059.1

V.tb. IMPOSTOS; TAXAS

—U-
UNIFORME, @UXTTIO. ... ctiteiitieitie ettt 024.92
USUARIOS, MANUAL......c.cooieieeiceieieeeeeeeeeeee e, 067.22
—V-—

VALE-TRANSPORTE......cooiiiitieiie ettt e e e es 024.92
VANTAGENS DE PESSOAL......coiiiiiiiie ettt 024, 024.9
VEICULOS... ottt 042, 042.9

- @baStECIMENTO. ... 042.4

B - (631 [T o | (= TR 042.5

=111 0 = To= Lo TP 042.3

SAIUGUEL ... e 042.12

B - 1o U] o= Lo TP 042.1

=101 (o] 4= Tor= ol o F=1 - U =T JO 042.912

= CAAASIIO. ..ottt 042.2

=117 o J R 042.13, 042.32

= CONTIOIE A8 USO.....iiiiiiiiiiiie ettt e e e e eeeas 042.91
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- eMPlACAMENTO. ....coiiiiiii e 042.2
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e £ =10 =T 0 TP PSP PP P TR 042.913

S MPOMAGAOD. ... 042.11

01 =TT 1T PP 042.5

S EIIBO e 042.31

- ICENCIAMENTO. ... 042.2

S 1011 o T=Y2Z- TP 042.4

S MANUEENGAD. ... ..o it e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et eeeees 042.4

S MURES. e 042.5

S 1= 4 21U - TP 042.13, 042.32

B (=] 0= | (o TP RPPPTRRRNt 042.4

B (=1 [0 o= Lo T 042.911

1= o 11 o J RS 049.12

- 1OMDAMENTO. ... 042.2

O (=1 153 (=1 (=] o3 = T 042.13, 042.32

S VBN, e 042.31
VENCIMENTOS.....c ettt ettt e et eseeeesaeeenneeeeeean 024.11, 024.119
VENDA

- dEe PENS IMOVEIS.....oiiiiiiiie e 041.21

- de material

=A@ CONSUMIO. ...t e e e e e e e e e e e e e e e e eaeeaeas 035.1
B =14 4 F= T g L= o1 = PO 035.1
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= dE VEICUIOS. ... 042.31
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VISITANTES. ...ttt ettt et e e e e e e e e e annneeeea 940
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Ver VISITANTES
VISTORIAS .. 049.14

Xerox

Ver REPRODUGCAO DE DOCUMENTOS
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ANEXO VI
iNDICE ALFABETICO REMISSIVO — ATIVIDADE-FIM

—A-
ACOMPANHAMENTO DE IDEIAS E DEMANDAS.........coiiieiiieiiee e 112
ACORDOS..... ittt ettt e et e s te e tae e s te e e teeenaeeaneeenneeareeeannaeeeeanns 113
AJUSTES.... e e bbbt e b e b sa et beennnas 113
ATENDIMENTO

S @ ClIENEES. .. 124 .4

- U1 UE= T [ = O PP P PP 124.4

-C-

CARACTERIZACAO DE IDEIAS E DEMANDAS.........c.cocoiveeeieieieieeeeeienee 112
CONFIGURACAO

- de produtos € servigos de TIC.........oooiiiiiiii i 124.2
CONTRATOS ...ttt ettt ettt s b et et e s be e snne e e e e anneee 113
CONVENIOS.......coeceeeeeeeeeeteeee e, 113
CONTROLE

- dO MONITOrAMENTO. ... 122.3

o =T o] {00 [ [o7= Lo J SRR 124 .1

-D-

DESATIVACAO

o L= o] 0] =] (o - TS 124.5

-de sOlUGAO EM TIC.. ... e 124.5
DESENVOLVIMENTO

- de MONITOrAMENTO. ... 122.3
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S0 L= o] 0] =] (o

o LY o] {00 [§ [o7= Lo J USSR

o = 3X=To ] [U o= Lo I =Y o NN I8 2

= 08 SOFtWAIE. ....ei it

- tecnoldgico e arquitetura da SOIUGAO.......ceoviiiiiiii i,
DISPONIBILIZAGAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

- para desenvolvimento de solugdo em TIC..........ccceeeeeeiiieieeeeiiiiie e,

- para implantagao de solugdo em TIC..........ovuuiiiiiiiiiiiiie e,

FORMALIZAGCAQO DE PROJETOS......coiuiiiuiteieieieieieieieieisisisestsssese e
FORNECIMENTO DA SOLUGAO EM TIC....c.ciiiiieieieieieeieieeieee e

GERENCIAMENTO
o [Nt ] 01T [0 = ox= Lo Ju PPN
-mdemudancas eM TIC.. ...

o (=3 o] (0] (=] (o T T

HOMOLOGACAO
o LY o] (o [0 (o 1= TR

B0 S IE=TT o oo L3
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o £= =T ] (U To%= Lo I =Y o T N [PPSR 122

INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

- dISPONIDIlIZACAO. .....eeieei i 123.2
- gerenciamento de MUdaNGas............oeveuiiuiiiiiiiieie e e 125
IMPLANTACAO DA SOLUCAO EM TIC....c.oiuioieeeeeeeeeeeeeeee e 123
-M-=
MONITORAMENTO
- da satisfag@o dO ClIENTE.........uveiiiiiiieeee e 114
- do controle da OPEraGaO0...........uuuuuuiiiiei i 124.3
- do controle do desenvoIVIMEeNtO.............eeiiiiiiiiii e 122.3
o [0 TN U L= - 1 o J 114
—N-
NEGOCIOS
- Prospeccan € proposta.........cueeiee it 111
-0-
OPERACAQO DA SOLUCAO EM TIC......ooiieeceeeee e, 124
-P-
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PLANEJAMENTO
-dasoluGAO EM TIC. ... e 121
- do controle da ProdUGA0. ........oocueiiie it 124.1
PROJETOS
- cenario tecnolégico e arquitetura da solugao............c.evvvveeciiiiieieeieeeeeinnn, 121.3
- desenVoIVIMENTO. .. ..o 121.2
B =37 (= o L= Lo TS 121.2
- fOrMAlIZAGAO. ... ...t 1211
= GEIrENCIAMENTO. ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaees 121.2
PROSPECCAO DE NEGOCIOS........oooieeeeeeeeeee e 111
-R-
RELACIONAMENTO COM O CLIENTE.......c..cotiiiiiiiiiee e 110
-S—
SUPORTE AOS SERVICOS.......ooo ittt a e eeeesaeenees 124.4

SOLUCAO EM TIC

=1 o [ 81101 0 = T 121.3

- dESENVOIVIMENTO. ...cciiiiiiiiie e 122

- fOrNECIMENTO....coiiiee e 120

1001 0] = g =To= T TSP 123

o] o1=1 = Tor= o J U 124

= PlANEJAMENTO. ... 121
-T-
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TESTE
= de IMPIANTAGAOD. ... ..euiiiiiiiieiii e e e 123.1
-U-
USUARIO
= 1= o [0 411 01 (o FUUTT TP 124.4
1810l 1L 0] =1 1= 11 (o N 114

133/144



DATAPR=V
LOGISTICA NORMA

GESTAO DOCUMENTAL

. ANEXO VII
GUIA DE TRANSFERENCIA E RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS - GTRD
(Modelo Reduzido)
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. ANEXO VII
GUIA DE TRANSFERENCIA E RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS - GTRD
(Instrugdoes de Preenchimento)

1 FINALIDADE

Transferir e/ou recolher documentos dos Arquivos Correntes para os Arquivos Intermediarios
e para o 6rgao responsavel pelo arquivo central.

2 EMISSAO/PERIODICIDADE

Emitido pelo 6rgao, quando for encaminhar os documentos aos Arquivos Intermediarios e ao
6rgéo responsavel pelo arquivo central.

3 DESTINAGAO DAS VIAS

12 via — Org&o responsavel pelo encaminhamento dos documentos.
22 via — Orgao responsavel pela recepcdo e arquivamento dos documentos.

4 INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO

NOME DO CAMPO PREENCHIMENTO DO CAMPO

Numero Numeragao consecutiva anual do 6rgéao
responsavel pelo encaminhamento dos documentos

Data Data de emissdo da Guia de Transferéncia e
Recolhimento de Documentos

Item Sequéncia numérica da relagdo dos documentos
encaminhados

Codigo de Assunto Numero do cddigo de classificagdo de assunto dos
documentos

Descricao do Conteido Descricdo do conteudo dos documentos
encaminhados: processos de compras, processos
de contratagdes, livros contabeis, atas de reunides,
dossiés de empregados

Ano Ano de producao dos documentos

Finalidade Marcagao das opg¢des disponiveis: transferéncia,
refere-se a guarda temporaria, e recolhimento,
refere-se a guarda permanente.
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Acondicionamento

Orgao Emissor

Orgao Receptor

Pagina

Descrigao do tipo de acondicionamento dos
documentos (caixas-arquivo, envelopes, estojos
plasticos, pastas) e sua quantidade total

Nome por extenso do 6rgdo emissor e respectiva
sigla, assinatura do responsavel pela remessa dos
documentos e data de emissao

Nome por extenso do 6rgao receptor e respectiva
sigla, assinatura do responsavel pela recepgao e
data de conferéncia dos documentos

Numero de paginas da GTRD
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ANEXO Vil
CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA E RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS
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ANEXO IX
LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
(Modelo Reduzido)

ANEXO IX
LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
(Instrugoes de Preenchimento)

1 FINALIDADE

Documentar a autorizacdo da eliminacdo dos documentos pelo Coordenador da Comissao
de Analise e Avaliagao e pelo Diretor do Arquivo Nacional.

2 EMISSAO/PERIODICIDADE
Emitido pelo 6rgao, quando for eliminar os documentos.

3 DESTINAGAO DAS VIAS

12 via — Orgéo interno responsavel por autorizar a eliminagéo dos documentos.
22 via — Orgéo externo responsavel por autorizar a eliminacdo dos documentos.

4 INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO
NOME DO CAMPO PREENCHIMENTO DO CAMPO
Orgao/Entidade Autoexplicativo
Unidade/Setor Autoexplicativo
Orgao/Setor Autoexplicativo
Listagem N° Autoexplicativo
Folha N° Autoexplicativo
Caodigo referente a Numero do codigo de classificagdo de assuntos
classificagao dos documentos
Descritor do cédigo Discriminagéo dos assuntos e das séries dos

documentos de acordo com CCDA

Datas-limite Identificagao cronolégica dos documentos,
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mencionando a data mais antiga e a mais
recente do periodo abrangido

Unidades de arquivamento  Quantificacdo (mensuragdo em metros lineares)
e especificagao (caixas, pastas e envelopes)
utilizados no armazenamento dos documentos

Observacgoes/Justificativa Informagbes complementares
Mensuracgao total Autoexplicativo
Datas-limite gerais Autoexplicativo

Conta(s) do(s) exercicio(s)  Ano de produgédo do documento

de

Conta(s) aprovada(s) pelo Ano de aprovacao das contas pelo Tribunal de
Tribunal de Contas em Contas

Publicag¢ao no Diario Oficial Informacdes sobre a publicagdo da aprovagéo
(data, seg¢ao, pagina) das contas

Local, data e assinatura Local, data e assinatura do responsavel pela

selecdo, do coordenador da CAAD, da
autoridade do drgao/entidade a quem compete
aprovar e do titular da instituicdo arquivistica
publica, na especifica esfera de competéncia
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ANEXO X
TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
(Modelo Reduzido)
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A ANEXO XI
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
(Modelo Reduzido)
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ANEXO XII
FOLHA DE REFERENCIA
(Modelo Reduzido)
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ANEXO XIi ~
FOLHA DE REFERENCIA
(Instrugdoes de Preenchimento)
1 FINALIDADE
Informar a existéncia de assuntos secundarios no documento.
2 EMISSAO/PERIODICIDADE
Emitido pelo 6rgdo, quando for classificar os documentos.

3 DESTINAGAO DAS VIAS

12 via — Org&o responséavel pelos documentos.

4 INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO

NOME DO CAMPO PREENCHIMENTO DO CAMPO

Cédigo do Assunto Cddigo de classificagcao referente ao assunto
secundario sob o qual a Folha sera arquivada

Resumo do Assunto Resumo do conteudo do documento

Dados do Documento Dados basicos do documento

Numero Numero do documento a ser arquivado. Se nao
houver, indicar s.n.

Data Data do documento

Espécie Espécie do documento: oficio, memorando,
processo, relatorio etc.

Remetente Nome completo e sigla do 6rgao de origem do
documento

Destinatario Setor para onde foi destinado o documento

Ver Cddigo de classificagao referente ao assunto sob

o qual o documento esta arquivado
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